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ПЕРЕДМОВА
Розбудова незалежної Української держави спонукає до переосмислення фундаментальних складових національної системи освіти: навчально-виховних та наукових методичних засад. Оновлення сутності навчання є визначальним у реформуванні освіти в Україні й передбачає приведення його у відповідність до сучасних потреб суспільства.
Виникає об’єктивна потреба створення і впровадження в систему професійної освіти нової фахової ділової комунікації, тобто мовної освіти. Вона має забезпечити формування та розвиток комунікативної професійно орієнтованої компетенції особистості, яка здатна реалізувати свій творчий потенціал на потреби держави. Це можна здійснити під час вивчення навчальної дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням». 
Пропонований посібник має теоретично-практичне значення, сприяє інтенсифікації навчального процесу, стимулює щоденну навчальну та самостійну роботу курсантів, студентів та слухачів, розвиває здорову конкуренцію між тими, хто навчається, допомагає об’єктивно оцінити знання курсантів, студентів та слухачів. Практична  частина навчального посібника спрямована на те, щоб ті, хто навчаються набули навичок практичного використання мовних засобів вираження думки залежно від мети і змісту висловлювання: семантично точно і стилістично доречно вибрати слово, правильно вимовити його, поставити наголос, написати чи висловити його відповідно до літературних норм. У практичних завданнях другого розділу передбачено ще одну мету – привернути увагу курсантів, студентів та слухачів до способів удосконалення професійної мовної комунікації, вміння правильного оформлення професійних ділових документів, вільного усного та писемного спілкування.
Посібник може бути корисним для тих, хто дбає про свій мовний престиж, прагне підвищити рівень фахового мовлення, удосконалити  та збагатити індивідуальний словник.
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РОЗДІЛ І
ФОНЕТИЧНІ ВПРАВИ. 
Завдання 1. Визначте кількість букв та звуків у поданих словах.
Артикуляція, щілина, український, здійснювати, повітря, активний, мова, сучасний,  діяльність, результат, наближення, ключ, словесний, розміщення, дотримання, послідовність, співвідносний, об’єм, поверхня, пожежник, наявність, м’якість, піднебіння, вимова, значення, спільний, деякий, принцип, мовлення, транскрипція, безпечний, якісний, каменяр, повторення, гармонія. 
Завдання 2. Зробіть фонетичний розбір поданих слів.
Інтонація, місто, суспільство, світ, рослина, склад, адреса, знання, усмішка, загадка, приклад, скликати, шлях, учень, зачіска, звання, хліб, пшениця, округ, бесіда, гора, сестра, стежка, рідний, правило, листя, дружба, звук, сусід, жінка, щастя, студент, структура, рядок, заява, книжка, наказ,  пропозиція, позика, папір, справа, облік, картка, характеристика, факт.
 Завдання 3. Запишіть подані слова в алфавітному порядку. 
Телефон, вправа, зошит, яблуко, осінь, небо, папір, користувач, тварина, абетка, Україна, використання, розмір, море, обов’язок, Чорнобиль, годинник, дерево, апельсин, жовтий, кабінет, юрба, натовп, ласувати, рука, природа, надзвичайний, катастрофа, аварія, соковитий, ходити, чекати,  утворення, спілка, офіцер, лейтенант, працівник, фахівець, об’єм, ялинка. 
Завдання 4. Визначте тверді та м’які звуки в  поданих словах.
Срібний, сніг, дорога, біль, вік, твій, їхали, музика, табір, примарний, дальній, околиця, левада, серце, Дніпро, веселитися, комп’ютер, важливість, відсутній, якість, яєчня, з’єднання, водиця, боротьба, передній, зуб, осінь, поля, схема, перепона, організація, пояснення, вірогідність, книжка, природа, каменяр, властивість, торкатися сільськогосподарський, артикул, завдання, логічний.
Завдання 5. Визначте дзвінкі та глухі приголосні в поданих словах.
Агент, бесіда, верба, казка, сестра, оповідач, феномен, блиснути, ввозити, приносити, читати, розповідати, сказати, телефон, окремий, прибирання, стіл, печиво, цукерка, алфавіт, редакція, навчання, писати, трубопровід, фарфор, цемент, вітчим, переконати, оприлюднити, випромінювати, сонячний, день, заголовок, приклад, вчений, вікно, море, літо, жінка, тепло, хліб, овес, океан.
Завдання 6. Визначте в поданих  словах лабіалізовані та нелабіалізовані звуки.
Зачіска, повстання, розмова, ненавидіти, бесіда, верба, оповідання, феномен, блиснути, ввозити, видати, відомість, кафе, револьвер, рахунковий, телефон, сімдесят, симетрія, привабливий, термометр, сегмент, титульний, живопис, граблі, літопис, кропива, садівник, апостроф, ласкаво, успіх, округ, визнавати, укріпити, стрункий, винаймати, пальто, нога, вибігати, вслухатися.
Завдання 7. Визначте шиплячі та свистячі звуки в поданих словах.
Шепіт, цокотати, щука, цеце, сонце, чобіт, списати, стукіт, шолом, спис, шабля, шурхіт, волосся, широкий, щебетати, цвірінькати, цунамі, читати, чистити, зачіска, шанобливий, щороку, щосили, сказати, цемент, цегла, лущити.
Завдання 8. Замініть окремі звуки так, щоб утворилися нові слова.
Кіт, жити, Ніл, сік, ліс, мол, кір, гул, віз, грати, кора, камінь, плести, сіль, сад, син, луг, вухо, пити, нора, дім, воля, мова, фон, вода, межа, волосся, коло.
Завдання 9. Поділіть подані слова на склади.
Прибирати, приголосний, звук, метро, бджілка, вишня, везти, бабка, простежити, відібрати, промовити, майже, колишній, зошит, пекти, взяти, сусідній, наступний, чекати, вибори, характеристика, мова, Україна, межа,  переважати, причина, запозичення, клопотання, документ, камінь, чашка, шоколад, приходити, олівець, студент, курсант, офіцер, структура, будівельник. 
Завдання 10. Визначте кількість складів в словах та вкажіть який з них - відкритий, а який – закритий.
Керівник, клавіатура, вино, винахідник, халат, листя, дружба, мотив, злочин, розслідувати, давно, зірка, сонце, небо, правило, основний, бажання, користь, рапорт, прохання, додаток, особа, посада, висновок, експертиза, термін, спосіб, факт, прізвище, зарахувати, звільнити, виплатити, зазначити, форма, особистий, службовий, дата, підпис, адреса, оригінал, облік, пропозиція, папір.
Завдання 11. Зробіть буквений та звуковий аналіз кожної пари слів.
Іду, їду; Уля, Юля; мати, м’ята; гай гаю; дідусь, дідуся; прала, пряла; герой, героя; насінина, насіння; гілка, гілля; праця, працьовитий; весна, весняний; порожньо, порожній; місця, місць; приятель, приятелювати; міць, міццю; рішень, рішення; осінь, осені; пісня, пісні; свято, свята; молодь, молоддю; радість, радістю.  
Завдання 12. Поставте наголос в 	поданих словах.
Алфавіт, документ, адреса, адрес, адже, бажаний, байдуже, батьківський, беззахисний, босий, варто, вибачення, видання, винагорода, вчення, галузь, гречаний, громадянин, договір, дозиметр, експерт, електрик, жаркий, жертовний, життєпис, заголовок, заняття, засідання, інвестор, каталог, квартал, кілометр, колесо, колія, кулінарія, літопис, мабуть, множення, множина, моніторинг, надбання, наклеп, начинка, новина, новизна, обмін, обстріл, оберт, обгін, ознака, очисний, ощадливий, паперовий, перевірний, переклад, перепис, пізнання, подруга, показник, позначка, простий, призов, примусовий, послуга, разом, рукопис, розмах, розстріл, самовідданий, самоврядування, срібло, статуя, ступінь, також, типовий, ухвала, ущент, фарфор, фахівець фаховий, фірмовий, феномен, харчовий, хутро, цінник, чагарник, чадіти, читання, чужина, шовковий, штопор, юрисдикція, юрисконсульт, ярмарок.   
Завдання 13. Визначте, в яких словах букви я, ю, є, ї, позначають два звуки.
Яблуко, ясний, читання, країна, запам’ятати, обговорення, Юрко, валюта, компанія, агрохімія, поліфонія, насіння, зростання, одиниця, комбінація, взаємний, єднання, сьогодення, підприємство, порівняння, облігація, професія, сейсмологія, авіалінія, ейфорія, поглиблення, з’їсти, їдальня, князь, Ярослав, розпорядник, карбюратор, пам’ятка, встановлювати, поняття, пояснення, термінологія, аудіювання, говоріння, ін’єкція, походження.   
Завдання 14. Вкажіть, в яких словах буквосполучення «дз», «дж» позначає один звук. Порахуйте кількість букв і звуків в поданих словах. Бджілка, дзеркало, приїжджати, джміль, джерело, віддзеркалити, дзиґа, дзижчати, дзюркотати, приїжджий, дзвоник, джентльмен, джейран, джгутик, джин, дзвінкоголосий, дзвонар, джигіт, джем, джгут, джаз, джоуль, джунглі, дзвеніти, джерелознавець, джемпер, джейран, джеркотати, дзеленькати, дзьоб, дзеркальник, дзьобати, дзявкати, джерелознавство, джазист, підземний, піджачок, пробуджуватися, відзнака, підзубрити, підземелля, відзначити, підживити.
Завдання 15. Напишіть подані слова українською мовою. Поясніть вживання орфограм ьо, йо.
Огарев, Елкин, район, сегодня, Найденов, Кисилев, майор, трех, летчик, серьйозный, ему, боевой, Осип, броневик, будущего, летнего, осеннего, знакомый, Королев, последнего, соседнего, лен, павильон, батальон.  
ОРФОГРАФІЧНІ ВПРАВИ
Завдання 1. Спишіть, вставляючи на місці крапок, де потрібно апостроф.
Бур...як, бур…ян, міжбрів…я, зор…яний, п…ятниця, сім…я, вітр…к, возз…єднати, дев…ятнадцять, кам…яний, Св…ятослав, В…ячеслав, солов…їний, тьм…яний, мавп…ячий, без…ядерний, Лук…ян, черв..як, розв...язати, пір…їна, р…яд, пів…яблука, під…йом, пам…ятка, від…ємний, з…явитися, в…юн, різдв…яний, двох…ярусний, здоров…я, рум…яний, п…ять, суб…єктивний, комп…ютер, кар…єра, духм…яний, р…ясний, б…юджет, ф…юзеляж, зор…я, дзв…якнути, миш…як, між гір…я, кур…йозний.
Завдання 2. Спишіть, вставляючи на місці крапок, де потрібно м’який знак.
Долон..я, міл…ко, в’яз…кіст…, майбутн..ого, дяд…ко, повіс…т…ю, в тан…ці, зозул…ка, жмен…ка, козац…кий, т..охкати, парасол…ка, у таріл..ці, слиз…кий, кул…ка, дон…ка, дон…чин, нян…ка, річен…ка, кишен…ка, куз…ня, відсутніст…, шіст…сот, віл…ний, виховател…, борет…ся, вос…ми, низ…кий, радост…і, дел…фін, голуб…, Хар…ків, Гор…кий, мен…ший, узбічч…я, Рафаел…, житт…я, вір…те, горобец…, мід…, стан…те, біл…, пал…ці, піч…, ніж…, гал…ці, магістрал…, бул…йон, папорот…, міл…ярд. 
Завдання 3. Спишіть, вставляючи, де потрібно, пропущені букви.
Швидкіс…ний, якіс…ний, кількатиж…невий, пристрас…ний, гігант…ський,  випус…ний, очис…ний, блис…нути, улес…ливий, учас…ник, буревіс…ник, невіс…чин, у поїз…ці, радіс…ний, волейболіс…ці, аген…тво, фашис…ький, ус…ний, пес…ливий, стис…нути, турис…ський, шіс…надцять, безкорис…но, осві…читись, бе…шумний,  …цементувати, робить…я, ва…че, …шити, журналіс…ці, кі…ті, бе…хребетний, …терти, …хитрувати, ро…шнурувати, жін…і, ле…кий, контрас…ний, балас…ний, кіс…лявий, віс…ник, зап’яс…ний, тиж…невий, виїз…ний, щас…ливий, у хуст…і, бряз…нути.  
Завдання 4. Спишіть, розкриваючи дужки.
(Недо)оцінити, (жовто)гарячий, (Тягни)рядно, (високо)авторитетний, (ново)створений, віч(на) віч)  суспільно(трудовий) механіко(математичний), прем’єр(міністр), (напів)забутий, (пів)’яблука, пів(Європи), сіро(голубий), пів(хліба), що(сили), спочатку, нанівець, життєрадісний, волелюбний, (праце)здатний, (само)кат, (верто)літ, (напів)автомат, (нижче)згаданий, (ні)який, (не)года, (не)щадний, (недо)казати, (пів)відра, (пів)коло, (тепло)централь, пів(неба), далеко(східний), (широко)масштабний, спокон(віку), рано(вранці), день(у) день, синьо(жовтий), коли (не) коли, віце (президент), електрозварювальний, єдино можливий блідо(рожевий).
Завдання 5. Виправте помилки, звертаючи увагу на правила вживання великої літери.
дніпро, збройні сили України, східна україна, Бог, чехія, європа, чорне Море, Тихий океан, гора говерла, генеральний прокурор україни, Сполучені Штати америки, ла-манш, дунай, галичина, організація об’єднаних націй, Литва, Президент України, голова верховної ради України, мавка, червона шапочка, Венера, Міністерство науки та освіти України, чумацький шлях, Земля, Місяць, черкаська область, азовське море, дитсадок  «рукавичка»,  день незалежності України, національний педагогічний університет імені М. Драгоманова.    
Завдання 6. Утворіть прикметники від поданих іменників, звертаючи увагу на чергування приголосних.
Париж, чех, Німеччина, товариш, ткач, козак, пісок, Черкащина, рука, сонце, дорога, Кременчук, книга, Дрогобич, князь, Запоріжжя, Золотоноша, Кавказ, Острог, солдат, Оболонь, Карабах, Калуш, велетень, тюрк, емігрант, Страсбург, область, Абхазія, модерніст, честь, гігант, казах, турист, журналіст, Киргизія, юнак, друг, птах, райдуга, вага, швидкість, річка, квітка. 
 Завдання 7. Утворіть іменники від поданих дієслів, звертаючи увагу на подвоєння приголосних.
Досліджувати, формувати, засвоїти, сприймати, розрізняти, використовувати, подавати, поєднувати, тлумачити, зберігати, спілкуватися, пояснювати, відповідати, поліпшувати, задовольняти, позначати, вживати, виробляти, призначати, забарвлювати, походити, повертатися, визначати, розв’язувати, схвалити, скорочувати, розмежовувати, запозичити, ставитися, обмежувати, творити, ускладнювати, передбачати, перетворювати, сподіватися, приховувати, проникати, функціонувати, впізнавати, запроваджувати, підвищувати, поширювати, скорочувати, мислити, повторювати, узагальнювати.
Завдання 8. Запишіть подані числівники в орудному відмінку.
Сім, п’ять, два, десять, вісім, три, шість, сто, тридцять шість, сто сорок один, п’ятдесят п’ять, двісті шістдесят дев’ять, вісімнадцять, чотирнадцять, триста вісімдесят чотири, п’ять тисяч, десять тисяч п’ятсот сорок вісім, вісімсот тридцять шість, двісті дванадцять, сімсот сорок вісім, одна тисяча дев’ятсот дев’яносто сім, сімсот двадцять шість, шістсот п’ятдесят чотири, дванадцять, триста сімдесят дев’ять, сімнадцять, тридцять один, п’ятдесят два, сто одинадцять.   
Завдання 9. Запишіть подані іменники в орудному відмінку.
Радість, свідомість, осінь, переконливість, інформація, аргументованість, точність, логічність, об’єктивність, класифікація, пояснення, функція, дослідження, сприйняття, конкретизація, відкриття, положення, розміщення, властивість, правильність, співвідношення, цінність, мистецтво, критерій, теза, читання, модель, любов, мова, насиченість, висловлювання, конференція, стаття, завдання, розуміння, сутність, реалізація, презентація, мета, світогляд, життя, джерело, світобачення, коріння, нація, контроль, думка, теза, зміст, матеріал, шлях, швидкість, конструкція, цитата, процес. 
Завдання 10. Утворіть прикметники від поданих слів. Зверніть увагу на правопис.
Мовлення, відмінність, суть, ключ, логіка, скорочення, стислість, мислення, максимум, воля, обов’язок, опора, елемент, складність, особистість, тема, текст, актуальність, символ, самостійність, специфіка, ідея, структура, наочність, спільнота, активність, комунікація, електрон, лекція, ілюстрація, цифра, особливість, файл, термін, нація, соціолог, синтез, критика, праця, книга, галузь, тема, надійність, ефект, документ, загроза, теорія, спокій, домінанта, синонім, константа, наявність, композиція, умова, фах, норма, граматика, помилка, стиль, оригінал, контакт, суспільство, графіка,  папір. 
Завдання 11. Вставте пропущені букви, де потрібно.
Ц…тата, ет…кет, д…ф…ренціація, п..ріод,  сп..цифіка, бад…рість,  достатн…,  пр…тендувати, р..ферат, ан…отація, пр…рогатина, с..мантика, р..пр..зентувати, сп…ратися, нер…л…вантний, к…рманич, від…іл., пр…м’єр, про…кт, теор…тичний, компроміс…,  пол…мічний, тр…валий, ро…починати, пр…близний, т…р…торія, комп…тенція, р…ф…рат, т…орема, мат…матика, ву…чий, пізнаван…ий, цін…ий, непр…таман…ий, мен…шість, біл…шість, абітурі…нт, без…містовний, ро…щеплення, підніж…я, вел…чина, схил…ваний, без..аперечно, пер…вага, ре…страція, кол…ктив, ап…аратура, с…р…довище, жит…єпис, ел…ктричний, пр…з…дент, пр….краси, пр…красний, оп…рування, доповід…ю, р…єструвати, пр…бічник, пр…йскурант, твер…ження, тр…вожний, д…спансер, ас…метрія, бе…характерний, глин…яний, один…адцять, с…р…дина, ф…номен, щ…лепа.   
Завдання 12. Запишіть подані слова, вставляючи замість крапок пропущені буквосполучення -шн, -чн.
Торі…ній, ру…ник, безпе…ий, міро…ик, ру…иця, вдя…ий, зру…ий, ві…ий, цьогорі…ий, полуни…ий, соня…ик, нао…ий, соня…ий, остато…ий, вели…ий, синонімі…ий, пшени…ий, міся…ий, бескіне…ий, моло…ий, туте…ій, яє…ня, асиметри…ий, жіно…ність, ру…ий, педагогі…ий, завтра…ній, півні…ий, мура…ник, ні..ий. 
Завдання 13. Запишіть подані іменники в родовому відмінку.
Декан, зошит, колектив, комп’ютер, підручник, чайник, словник, принтер, олівець, будинок, ремонт, ліфт, молоток, звіт, план, збірник, машиніст, вчителя, урок, пиріг, вузол, текст, клас, город, колодязь, стіл, дріб, прокат, учень, зуб, розум, екскаватор, аргумент, визволитель, учасник, управління, відділ, суд, вересень, день, корабель, патріот, світ, композитор, письменник, робот, авторитет, завод, лейтенант, начальник, проректор, діалог, соловей, літопис, квадрат, радіус, відмінок, народ, лиман, потік, звук, ведмідь, лісник.
Завдання 14. Запишіть подані слова в заперечній формі. Поясніть правопис «не» з поданими словами.
Закривати, постійний, важливо, розповсюджувати, критикувати, вирішувати, будувати, характерний, синхронно, визволяти, реагувати, доступний, вербальний, впливати, розмовляти, любити, пояснювати, має, викривати, використовувати, означати, проводити, спостерігати, обговорювати, інформувати, інтенсивно, реальний, наш, погано, чемно, великий, повага, ефективність, дуже, основний, фаховий, звичайно, надійність, можливість. 
Завдання 15. Виправте помилки в поданих словах.
Надбаня, зближиня, постатті, статя, авторететний, на вмисне, відміність, проект, дискуссія,  впровадженя, зявитися, відношеня, мово-знавець, роскритикувати, орфоєпічний, модефікація, вимірюваня, стандартезовані,    елимент, зрасковий, тере, безаперечно, відлуня, самовпевненість,  під’йом, карьєрний, коригувати, зусилья, прод’юсер, рез’юме, докуминтація, еффективний, прегадайте, прикрасний, дорощий, бессоромний, книго-люб,  мята, раній, що-найвідаленіший, лебединний, буквений, аппеляція, ассоціація, деплом, житєпис, безпідставний, зосиреджувати, вічливість.        
Завдання 16. Напишіть подані прізвища українською мовою.
Бестужев, Лермонтов, Чапек, Броневский, Мицкевич, Ершов, Егоров, Бердяев, Алябьев, Афанасьев, Медведев, Алексеев, Гордеев, Лесков, Белинский, Елкин, Воробьева, Окаемов, Алферов, Королев, Артемов, Федоров, Лихачев, Хрущев, Исаев, Гагарин, Пушкин, Тициан, Никитин, Николаев, Чичиков, Гущин, Борисов, Миронов, Пришвин, Привалов, Новиков, Гнедич, Грогорович, Радищев, Голицин, Измаилов, Ильин, Житков, Христов, Ивашкевич, Коперник, Сенкевич, Фучик, Домбровский, Заремба, Свенцицкий.
Завдання 17. Напишіть правильно.
Погладити сорочку, постирати платок, поштовий переклад, прошлий рік, працює до теперішнього часу, тяжке положення, сплатити налоги, співпадати, слідуючий план, я рахую, що ви відповіли вірно, наблюдати за подіями, спасати від ворога, він являється учасником битви, по любому поводу, так як, заказати музику, розмовляти на українській мові, на протязі години, по крайній мірі, в сім годин, піти за хлібом, про що йде мова, іноземні запозичення, він самий гарний, любими справа, положи зошит, обумовило успіх, піднімати важливі питання,  я вибачаюся, приймати міри, накінець, відношення до,  згідно вимог, приймати участь, лишній раз, перевести на українську, переважна більшість студентів, успішно здав сесію, за моїм проханням,дві неділі тому, у місті Київ, виключення із правил, у різних областях науки, не дивлячись на несприятливі умови, вклад у науку, учбовий корпус, діюча програма, протирічити комусь, здавати екзамен, особиста справа (документ), професіональний рівень,  поступати в університет, малочисленні зауваження, душевна біль, спішна справа, оточуюче середовище, підписка на газети та журнали.
Завдання 18. Напишіть українською.
Абонентский ящик, адрес, ассоциация, быть начеку, в алфавитном порядке, в будущем году, в знак уважения,  в итоге, в кратчайший срок, в порядке очереди, в целях, в этом отношении, подымать вопрос, задавать вопрос, каждое воскресенье, восполнять пробелы, воспользоваться,  восстанавливать, высказываться, выяснение, с глазу на глаз, говорят, текущий год, прошлый год,  центр города, сгоряча, граница, действовать, таможенная декларация, по делам службы, не в духе, от души, единица измерения,  ежегодно, подавать жалобу, какая жалость, по собственному желанию, житель, за неимением, заблуждение, забота, заведение, иждивение, избегать, издание, исследование, имелось в виду, именно, государственное имущество, имя, отчество, фамилия, имеется, не имеется, возбудить иск,  подлежать исполнению, за исключением, государственная инспекция, как нарочно, краеугольный камень, касаться, уголовный кодекс, клятва, наблюдать, исполнительный комитет, заключать контракт, краска, кража, кризис, круг вопросов, кстати, официальное лицо, частное лицо, лично явиться, посторонним лицам вход воспрещен, лично, льгота, горючий материал, смазочный материал, мнение,  по моему мнению, мысль, по приказу, по поручению, при жизни, поступить в институт, по состоянию здоровья, по состоянию на 1 января, в защиту, при всех обстоятельствах, по меньшей мере, по поводу, по киевскому времени.   

МОРФОЛОГІЧНІ ВПРАВИ
Завдання 1. Розберіть слова за будовою.
Службовий, перерахунок, подання, переведення, будівельник, рятувальний, суспільство, прикордонник, довідка, навчальний, відповідність, оформлення, керівник, структурний, конструктор, вчитель, рятувальник, психологічний, документи, польський, позначення, підземний, невідповідність, незалежність, студентський, помічник, держава, міський, проголошення, всесвітній, малесенький.
Завдання 2. Утворіть слова, використовуючи префікси при-, пре-. Зверніть увагу на правопис. Поясніть.
Чудовий, великий, гарний, ходити, нести, холодний, везти, малий, красивий, писати, світлий, будувати, високий, летіти, бігти, мілкий, глибокий, останній, єднати, гарячий, сідати, значити, вдалий, копати, пекти, легкий, сипати, низький, зупинити, тиснути, вабити, бити, в’язати, намотати, щасливий, брудний, чистий, веселий, ховати, розумний, старий, йти, теплий, важкий.  
Завдання 3. Визначте суфікси в поданих словах. Вкажіть на закономірність.
Вчитель, прикордонник, організатор, начальник, вихователь, інструктор, рятувальник, виконавець, оратор, читач, робітник, мовознавець, викладач, аспірант, основоположник, пожежник, керівник, піаніст, лісник, виробник, зрадник, декабрист, сталевар, журналіст, обліковець, школяр, машиніст, загарбник, агресор, працівник, господар, співвітчизник, переможець,  інформатор, заручник, очільник.
Завдання 4. Визначте суфікси в поданих словах. Вкажіть, до якої частини мови належать подані слова.
Міський, водний, людський, біленький, науковий, курсантський, технічний, земляний,  освітній, заводський, пісенний, організаторський, натхненний, морський, класний, студентський, галузевий, професійний, універсальний, київський, гарнесенький, товариський, машинний, пожежний, каліграфічний, нервовий, тьмяний, пташиний, рослинний, атомний, захисний, сільський.  
Завдання 5. Утворіть антоніми від поданих слів за допомогою префіксів. Зверніть увагу на правопис.
Вигідний, виправданий, зрозумілий, дорогий, доречний, заперечний,  визначений, відомий, підтверджений, апеляційний, очевидний, потрібний, спокійний, коштовний, платний, надійний, законний, сумнівно, перспективний, цінний, умовний, пересічний, систематичний, залежний, підпорядкований, тривалий, прибутковий, досвідчений, постійний, побутовий.
Завдання 6. Утворіть слова, використовуючи префікси с-, з-.
Фальсифікувати, писати, робити, казати, будити, бити, мити, косити, творити, лити, гуртуватися, кликати, координувати, хвалити, хибити, формулювати, платити, плутати, читати, єднати, розуміти, вити, грати, нести, добувати, будувати, нищити, лізти, купатися, тягнути, хилитися, котитися, вірити, кипіти, кидати, пустити, миритися, готувати, класти, ховати, берегти. 
Завдання 7. Доберіть однокореневі слова до поданих слів. Розберіть їх за будовою.
Ліс, дерево, реальний, професія, фах, мова, держава, будова, вчити, виховувати, практика, пожежа, спеціальний, особа, креслити, наука, редактор, порядок, механік, стандарт, сума, правильний, конструкція, переклад, інформація, аналіз, фіксувати, дослід, рахувати, власний, влада, естетика, захист, метод, теорія, робити, писати, відповідати, організація, структура, система, сучасний, твір, друк, точний, послідовний, класифікувати.
Завдання 8. Утворіть нові слова, використовуючи всі можливі префікси.
Сушити, мити, витирати, читати, сказати, зробити, формувати, кидати, сипати, лити, писати, малювати, нести, будувати, творити, телефонувати, готувати, ламати, вчити, косити, грати, оснастити, жити, їхати, везти, квітнути, дивитися, бігти, тягнути, падати, ходити, думати, рости, могти, кріпити, гріти, встановити, мерзнути, дати, важити, текти, пливти, говорити, бачити, кричати, питати, сміятися, пояснити, радіти, фарбувати,  пускати, летіти, працювати, гнати брати, давити, повзти, чути, слухати, хвилюватися.
Завдання 9. Визначте корінь в поданих словах.
Кам’яний, висушений, беззахисний, величний, використання, навчання, вчитель, будівництво, садовий, розкритий, ставлення, класифікація, спілкування, норма, синтаксичний, дотримання, звертання, складний, речення, мова, мислення, думка, книжка, ручка, діловий, особистий, прихований, загроза, безпечний, пожежник, працьовитий, розумний, невблаганний, холодно, одягнутися, важкий, осінній, телефонний, братерство, дружній, відкриття, щоденник, збиратися, розклад, розфарбований. 
Завдання 10. Утворіть прикметники за допомогою запозичених префіксів анти-, екс-, в-, транс-, ультра-, псевдо-.
Соціальний, симетричний, нормальний, континентальний, колоніальний, сибірський, історичний, демократичний, санітарний, логічний, короткохвильовий, сучасний, модний, мілітаристський, політичний, народний, атлантичний, науковий, гуманний, педагогічний, територіальний, героїчний, релігійний, червоний, кріпосницький, фіолетовий.  
Завдання 11. Утворіть вищий ступінь порівняння  поданих прикметників. Визначте суфікс. Вкажіть на закономірність.
Страшний, розумний, холодний, ніжний, солоний, дотепний, злий, добрий, ввічливий, суворий, рідкий, кислий, рідкісний, солодкий, величний, значний, густий, м’який, новий, короткий, довгий, великий, охайний, брудний, гнучкий, працьовитий, сміливий, пахучий, повний, яскравий, порядний, жвавий, сильний, слабкий, молодий, старий, чорний, товстий, милий, тугий, твердий, веселий, образливий, високий, бідний, щасливий, довірливий, активний, повільний, здоровий, тихий, багатий, гарячий, кривий, бадьорий.
Завдання 12. Утворіть прикметники від поданих іменників, визначте суфікси, зверніть увагу на чергування приголосних.
Товариш, Париж, Черкащина, рука, пісок, Німеччина, чех, козак, кріпак, юнак, Запоріжжя, ткач, Дрогобич, казах, Кременчук, дорога, тривога, райдуга, Золотоноша, Острог, Кавказ, Калуш, Рига, Киргизія, Страсбург, Овруч, тюрк, Абхазія, велетень, солдат, Галичина, емігрант, Пакистан, журналіст, область, Рим, Чернівці, Чернігів, Воронеж, видавництво, арифметика, логіка, бібліотека, тематика, дружба, галузь, громадянин, документ, суспільство, велич, успіх, луг, день, ворог, столиця, сонце, практика.
Завдання 13. Утворіть іменники від поданих дієслів. Визначте суфікс та закінчення.
Демонструвати, організовувати, класифікувати, консультувати, мотивувати, фіксувати, функціонувати, пропонувати, автоматизувати, кооперувати, інформувати, вакцинувати, конкурувати, націоналізувати, соціалізувати, стерилізувати, іммігрувати, реалізувати, координувати, спеціалізуватися, еволюціонувати, деформувати, руйнувати, опонувати, націоналізувати, формувати, інвестувати, реєструвати, артикулювати, експлуатувати, мотивувати, автоматизувати, публікувати, аргументувати, стимулювати, декваліфікувати, ліцензувати.  
Завдання 14. Утворіть нові слова, використовуючи префікси роз-, без- . Поясніть правопис.
Бити, чинити, лити, захисний, строковий, заплітати, корисний, турботливий, давати, писати, сказати, містити, робити, глянути, відповідальний, об’єднати, накрити, малювати, пояснити, грати, духовний, ділити, цінний, припорошити, планувати, трусити, покласти, коштовний, містити, плідний, ініціативний, рахувати, загрібати, збирати, совісний, в’язати, пакувати, гортати, одягати, взути, різати, формувати, успішний, страшний, плутати, будувати, згорнути, системний, друкувати, тривожити, ятрити, питати, думати, зубний, альтернативний, кроїти, кровний, ставити, змістовний, посередній. 
Завдання 15. Утворіть прислівники від поданих слів. Визначте суфікс в утворених словах. Вкажіть на закономірність.
Тактовний, високий, гарний, безрезультатний, можливий, важливий, точний, частий, потрібний, звичайний, конкретний, багатий, письмовий, усний, правильний, рішучий, відповідний, корисний, недостатній, необхідний, широкий, прихильний, чіткий, винятковий, швидкий, компетентний, дешевий, якісний, ефективний, творчий, духовний, низький, елементарний, легкий, грамотний, обов’язковий, тимчасовий, умовний, безкоштовний, екологічний, безпечний, фінансовий,  кваліфікований, активний, сумний, соціальний, персональний, кількісний, чистий, турботливий, веселий, мокрий, специфічний, розумний, гострий, солодкий, офіційний	, публічний. 
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ІМЕННИК.
Завдання 1. Визначте відміну поданих іменників. 
Аргумент, малювання, друк, маса, заслуга, дійсність, камінь, командир, біль, людина, мати, ягня, приклад, дорога, гілка, мряка, ступінь, кава, левеня, картон, відзнака, сіль, піч, праця, поле, дерево, ніч, форма, офіцер, площа, пропагандист, повість, орден, річ, ситуація, ячмінь, вітер, договір, кафедра, ранок, сезон, твір, місяць, запрошення, заява, сніг, рахунок, звіт, стілець, парта, педагогіка, роль, група, шия, специфіка, розвиток, закономірність, теля.
Завдання 2. Поставте подані іменники у родовому, давальному та орудному відмінках однини.
Дорога, соха, туга, задача, площа, каша, свекруха, вдача, бідолаха, епоха, Прага, душа, Польща, жінка, книга, межа, гілка, крига, тривога, вчителька, гуща, дача, робота, втеча, технікум, інженер, сажа, косинус,  папір, сонет, тиша, паща, календар, чагарник, крейсер, університет, миша, свічка, стріха, дійсність, ребро, картон, приклад, свідомість, професор, вулиця,  ступінь, поле. 
Завдання 3. Провідміняйте подані іменники в однині та множині.
Стіл, шофер, батько, село, м’яч, каменяр, днище, коваль, гай, поле, знання, піч, вісь, мати, лоша, теля, ім’я, сонце, осінь, небо, вечір, робота, олівець, цукерка, пропагандист, заява, праця, хліб, форма, брат, берег, телефон, вальс, хор, міст, полуниця, сніг, звук, загін, ранок, договір, риба, вовк, юнак, стілець, журавель, твір, звіт, рахунок, книга, зошит, чашка, сіль, сезон, ручка, річка, вітер, холод, лід, кафедра, факультет, розряд, характер, душа, пісня.
Завдання 4. Поставте подані іменники у всі можливі форми давального відмінка. Поясніть.
Декан, робітник, вчитель, ректор, начальник, проректор, брат, фігурант, учень, хлопець, слухач, міністр, завідувач, кобзар, викладач, інструктор, президент, депутат, делегат, аспірант, магістр, бакалавр, воротар, баскетболіст, академік, вчений, лікар, Тарасенко, Роман, інженер, Мороз Іван Павлович, Олексенко Володимир Юрійович, тренер, пожежник, рятувальник, студент, курсант, директор, журналіст, захисник, юнак, програміст, Олег Андрійович, письменник, поет, актор, фермер, лектор, бібліотекар, пан, охоронець.    
Завдання 5. Запишіть подані іменники у формі кличного відмінка.
Ольга Василівна, Олег Петрович, пан генерал, добродій Іван, пан ректор, пан начальник факультету, пан начальник інституту, Владислав Дмитрович, Валерія Сергіївна, Віталій Миколайович, пан міністр, пані Вікторія,  Олександр Пилипович, Володимир Олексійович, Олена Станіславівна, Любов Антонівна, пан декан, пан директор, товариш полковник, юнак, батько, Ткаченко Петро Петрович, Борисенко Людмила Володимирівна.
[bookmark: _GoBack]Завдання 6. Визначте число поданих іменників.
Окуляри, дерево, небо, трава, ножиці, терпіння, бджілка, дрімота, Дністер, спокій, книга, цукор, хмара, радість, дружба, щастя, чемпіон. Герой, море, світ, комп’ютер, категорія, слово, мова, норма, число, функція, носій, група, школяр, серце, автомобіль, любов, відмінник, сіль, озеро, боротьба, масло, сміх, степ, квиток, олені, квітка, працівник, психолог, пожежник, дуб, службовець, офіцер, вогнегасник, форма, костюм, адвокат, математик, правило, педагог, документ, вершки, двері, вікно, стиль, інженер, бакалавр.   
Завдання 7. Утворіть жіночий рід від поданих іменників, якщо це можливо. Визначте іменники подвійного роду.
Професор, бідолаха, суддя, директор, перукар, вчитель, робітник, технік, інженер, математик, працівник, кадровик, пілот, стюард, адвокат, касир, журналіст, друкар, поштар,  нероба, прокурор, лейтенант, генерал, перекладач, сторож, черговий, нечепура, білоручка, бандурист, скрипаль, призер, митник, футболіст, базіка, тенісист, машиніст, сирота, швейцар, адміністратор, викладач, інструктор,  невдаха, інспектор, рятувальник, пожежник, лектор, завідувач, начальник, лікар, трудяга, писака, доцент, міністр, керівник, кандидат, роззява, староста, офіцер, парашутист, волейболіст, задавака, відмінник, психолог, школяр, архітектор, агроном, фермер, педагог, красень, поліцейський, вовк, сирота, кондуктор, ледацюга.
Завдання 8. Утворіть жіночий рід від поданих іменників, змінивши корінь слова, якщо це потрібно.
Курка, хлопець, кінь, бик, козел, чоловік, брат, племінник, дядько, свекор, тесть, батько, поет, житель, сучасник, герой, чемпіон, вдівець, біолог, сусід, актор, художник, міністр, Валентин, бухгалтер, магістр, співробітник, технолог, студент, курсант, співак, баскетболіст, читач, бібліотекар, лауреат, коректор, аспірант, лікар, стюард, асистент, лаборант, мешканець, переселенець, санітар, кіт, письменник, кранівник, українець, англієць, європеєць, Бог, піаніст, вартовий, лис, ювіляр, слухач, дід, син, автор, відвідувач, Антон, оратор,Олександр, мислитель, співучасник, ведмідь, захисник, протестувальник, заєць, депутат, очільник, егоїст.
Завдання 9. Визначте рід поданих іменників.
Какаду, кенгуру, леді, пальто, Міссурі, кіно, ідиш, кафе, бюро, поні, цеце, фрау, аташе, рефері, кашне, кашпо, ревю, урду, імпресаріо, конферансьє, ревю, портьє, шансоньє,  Перу, візаві, протеже, попурі, інтерв’ю, сальто, кредо, сальдо, Аріадна, сопрано, фрикасе, суфле, ескімо, бізе, Кіліманджаро, філе, харчо, рагу, алое,  есперанто, каланхое,  Кобзар, Тбілісі, іврит, жакет, костюм, Біблія, міф, Прометей, Сірко, Пилип, Мавка, філософ, звичай, мистецтво, роль, рубіж, інстанція, поезія, Геркулес, камінь, нитка, етика, папір, висота, альтернатива, вакансія, фіксація, трансформатор, бізнес, експерт, емпіризм, ерудиція, резерв, реєстр, номінація, проект, преамбула.     
Завдання 10. Поставте в орудний відмінок подані іменники. Зверніть увагу на правопис.
Честь, любов, мить, мазь, стаття, суддя, Золотоноша, Абхазія, еміграція, горіння, прагнення, законність, козак, область, Запоріжжя, турист, камінь, річка, диплом, титан, режим, шифр, розум, насіння, винуватець, багатство, причетність, тонна, малювання, джерело, пріоритет, морква, власність, довідка, прихильність, печатка, назва, директор, інститут, дія, пропозиція, частина, укладач, документ, відрядження, вчитель, текст, літера властивість.
Завдання 11. Від поданих дієслів утворіть іменники, звертаючи увагу на подвоєння приголосних.
Ходити,  носити, горіти, творити, прагнути, вирішувати, заспокоїти, читати, написати, пробуджуватися, гнобити, визволяти, використовувати, позначати, вивчати, навчати, збирати, поневолювати, постачати, прибирати, встановлювати, обговорювати, комбінувати, оприлюднювати, заощаджувати, розщепити, об’єднати, пояснити, чистити, мити, плескати, змагатися, продовжувати, знищувати, списувати, знайти, приймати, висловлювати.
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ПРИКМЕТНИК. 
 Завдання 1. Визначте розряд поданих прикметників.
Солов’їний, червоний, великий, солодкий, заячий, смачний, джерельний, веселий, багатий, дівочий,  синій, осінній, твердий, ведмежий, жаркий, лебединий, холодний, зміїний, жовтий, малий, сміливий, мокрий, вологий, батьків, золотий, залізний, мамин, братів, блакитний, дерев’яний, бурштиновій, оксамитовий, сумний, чорний, надзвичайний, пожежний, сьогоднішній, гіркий, слабкий, здоровий, сестрин, телячий, рідкий, овечий, яскравий, потужний, старий, мертвий, босий, живий, дорогий, сліпий, дешевий, глухий, свинячий, жонатий, тихий, грубий, далекий, тривожний, вогняний, шоколадний, малиновий, тонкий, глибокий, добрий, домашній, весняний, світлий, пшеничний, чавунний, їстівний, гарний, лисячий, лицарський, Маріїна, металевий, срібний, орлиний, білосніжний, справжній.
Завдання 2. Визначте тип відмінювання прикметника (тверда чи м’яка група).
Справжні, внутрішні, теплі, веселі, розумні, далекі, хороші, хоробрі, економічні, аналітичні, древні, навколишні, вчорашні, стрункі, незабутні, новітні, зелені, оксамитові, сині, закономірні, паралельні, суботні, гарячі, народні, старі, металеві, кришталеві, мужні, освітні, новітні, верхні, лебедині, золоті, мінеральні, високоякісні, якісні, холодні, здорові, щасливі,
добрі, високі, передні, крайні, домашні, весняні, гарні, осінні, їстівні, світлі, природні, чавунні, паперові, телефонні, хатні, чемні, охайні, пшеничні, хлібні, дорожні, старанні, величезні, наукові, популярні, ділові, стилістичні, міцні, тривожні, кремові, бідолашні, порожні, завтрашні, модні, веселі, вечірні, потужні, срібні, солом’яні, колективні, самітні, достатні, орлині, тотожні, криві, блискучі, нові, колючі, хороші, вишневі, медові, шоколадні, помаранчеві, довгошиї, гарячі.
Завдання 3. Утворіть ступені порівняння від поданих прикметників.
Високий, гарний, довгий, зелений, смачний, хороший, старий, молодий, глибокий, далекий, милий, веселий, сумний, дешевий, дорогий, яскравий, великий, малий, добрий, охайний, брудний, швидкий, тривожний, розумний, теплий, низький, важкий, легкий, широкий, вузький, здоровий, слабкий, сильний, бадьорий, активний, хоробрий, боязкий, агресивний, сучасний, страшний.
Завдання 4. Допишіть закінчення прикметників у поданих словосполученнях.
Вчорашн…й день, прийдешн… свято, природн…й стан, самобутн…й характер, дорожн…й рух, дружн…й колектив, дружн… порада, колишн…й сусід, модн…й одяг, самітн… людина, тутешн…й чоловік, заміжн… жінка, незабутн…й вечір, блідолиц… дівчина, ранішн…й час, самотн…й дідусь, тотожн…й результат, мужн…й вчинок, торішн…й сніг, потужн… виробництво, заможн… родина, зворотн…й рух, обідн…й час, будн…й день, братн…й народ, житн…й хліб, суботн…й ранок, теперішн…й час, вчорашн…й обід, завтрашн… подія, новітн… технологія, внутрішн… безпека, нижн…ій поверх, кутн…й зуб, літн…й відпочинок, обідн…й час.  
Завдання 5. Провідміняйте подані словосполучення в однині й множині.
Високий юнак, гарна дівчина, материнська любов, зміїний погляд, рожеві окуляри, здоровий сон, фіолетова сукня, ультрамодний костюм, грушевий сік, металевий посуд, сонячний день, срібна каблучка, орлине гніздо, вишневий пиріг, шоколадна цукерка, помаранчева стрічка, дерев’яний стіл, холодний піт, ведмежий барліг, солов’їний спів, лисяча шуба, піратський корабель, лікарева порада, цілюща трава, волошкове поле, довжелезна черга, тихий голос, тонкий лід, гірка пігулка, відважний воїн, дорожній рух, глибока річка, заячий слід, тополиний пух, оксамитовий пояс, активний учень, гусяче яйце, батьківська садиба, мідна миска, каштанове насіння, червоне яблуко.
Завдання 6. Поставте подані словосполучення в знахідному і орудному відмінках.
Ширша площа, важчий контейнер, найскладніша задача, найкращий учень, важча ноша, колюча огорожа, старіша груша, новіший будинок, дорожча сукня, більший внесок, кращий одяг, гаряча їжа, смачніший обід, солоніша каша, більша баржа, кривіша межа, нижча вежа, зліший пес, холодний дощ, Ольжин плащ, безпечніша дорога, холодніша пора, тепліший день, білосніжний килим, блискуча удача, арктичний холод,  охайніша господиня, розумніший хлопець, ширший лан, жирніша страва, сміливіший воїн, жвавіший дідусь, коротший день, пахучіша квітка, густіший дим, стрункіша дівчина, кисліший напій, сильніший спортсмен, коротша дорога, агресивніший ворог, цікавіша подія, сильніший солдат, веселіше свято.  
Завдання 7. Від поданих іменників утворіть прикметники або дієприкметники, звертаючи увагу на подвоєння приголосних, якщо це потрібно.
Сон, вітер, стіна, осінь, весна, вечір, льон, глина, корінь, камінь, тополя, картопля, винуватець, старанність, гуманізм, самовідданість, сумлінність, чесність, організованість, зацікавленість, причетність, відзнака, перетворення, продовження, оса, електрон, будні, недоторканість, качка, дерево, впевненість, гречка, соловей, скло, риба, залізо, невгамовність, малювання, відстоювати, зоря, юність, нечуваність, відмінник, балкон, телефон, район, день, тварина, рослина, машина, використання, цибуля, картопля, закон.
Завдання 8. Утворіть прикметники від поданих іменників. Поясніть зміни приголосних.
Калуш, журналіст, гігант, пристрасть, невістка, Киргизія, Золотоноша, козак, тюрк, солдат, тиждень, Карабах, Страсбург, Овруч, турист, казах, честь, Запоріжжя, чех, область, Оболонь, велетень, емігрант, рука, Острог, фабрика, Дрогобич, райдуга, юнак, Кременчук, книга, дорога, студент, ткач, Париж, товариш, Німеччина, Туреччина, пісок, друг, птах, пророк, Черкащина, модерніст, Вінниччина, Гадяч, Кавказ, користь, Онега, люди, успіх, Чернівці, Одеса.  
Завдання 9. Прочитайте поданий текст, знайдіть в ньому прикметники та розберіть їх як частину мови. Визначте стилістичні засоби.
Недалеко од Богуслава, коло Росі, в  довгому покрученому яру розкинулось село Семигори. Яр в’ється гадюкою між крутими горами, між зеленими терасами; од яру на всі боки розбіглись, неначе гілки дерева, глибокі рукави й поховались десь далеко в густих лісах. На дні  довгого яру, блищать рядками ставочки в очеретах, в осоці, зеленіють левади. Греблі обсаджені столітніми вербами. В глибокому яру ніби в’ється оксамитовий зелений пояс, на котрому блищать ніби вправлені в зелену оправу прикраси із  срібла. Два рядки білих хат попід горами біліють, неначе два рядки перлів на зеленому поясі. Коло хат зеленіють густі старі садки. 
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ЧИСЛІВНИК.
Завдання 1. Визначте кількісні та порядкові числівники.
П’ять, тринадцятий, сорок шість, двадцять сім, триста сорок перший, вісімсот два, сто один, сорок другий, шістдесят сьомий, п’ятдесят два, тридцять, двадцять вісім, тридцять четвертий, вісімдесят шостий, сто двадцять третій, двісті двадцять сім, сто п’ятдесят один, дев’ять, двадцять чотири, восьмий, двадцять другий, двадцятий, тридцять три, тисяча вісімсот дев’яносто сім, вісімдесят восьмий, дев’яносто п’ятий, сто сорок шість, перший, чотирнадцять, двісті дев’яносто три, сто вісімдесят сім, чотириста п’ять, дванадцятий, сімдесят три, тисяча дев’ятсот сімдесят два, дві тисячі тридцять чотири, двадцять п’ять, вісімнадцять, дев’ятнадцятий, чотириста двадцять шостий, двісті сорок дев’ятий, сімдесят чотири, три, двісті тридцять один.
Завдання 2. Визначте, які з поданих числівників є простими, які складними, а які – складеними. 
Шостий, п’ять, тринадцятий, тридцять сім, сорок шість,  двадцять два, двісті одинадцять, двадцять сім, триста сорок перший, вісімсот два, сто один, сорок другий, шістдесят сьомий, п’ятдесят два, сто вісімнадцять, двісті двадцять шість, сто двадцять п’ять, три тисячі вісім, тридцять, двадцять вісім, тридцять четвертий, вісімдесят шостий, сто двадцять третій, двісті двадцять сім, сто п’ятдесят один, дев’ять, двадцять чотири, восьмий, двадцять другий, двадцятий, тридцять три, тисяча вісімсот дев’яносто сім, вісімдесят восьмий, дев’яносто п’ятий, сто сорок шість, перший, чотирнадцять, двісті дев’яносто три, сто вісімдесят сім, чотириста п’ять, дванадцятий, сімдесят три, тисяча дев’ятсот сімдесят два, дві тисячі тридцять чотири, двадцять п’ять, вісімнадцять, дев’ятнадцятий, чотириста двадцять шостий, двісті сорок дев’ятий, сімдесят чотири, три, двісті тридцять один.
Завдання 3. Визначте власне кількісні, збірні та дробові числівники.
П’ять,  одна тринадцята, сорок шість, двадцять сім, троє, вісімсот два, сто один, сорок два, шестеро,  семеро, п’ятдесят два, тридцять, двадцять вісім, чотири п’ятих, восьмеро, сто двадцять три, дві сьомих, сто п’ятдесят один, дев’ять, четверо, десятеро, дві третіх, двадцятеро, тридцять три, тисяча вісімсот дев’яносто сім, вісімдесят один, дев’яносто п’ять, сто сорок шість, п’ятеро, чотирнадцять, двісті дев’яносто три, сто вісімдесят сім, чотириста п’ять, сімнадцятеро, сімдесят три, тисяча дев’ятсот вісімдесят два, дві тисячі тридцять чотири, двадцять п’ять, вісімнадцять, дев’ятнадцятеро, чотири  шостих, чотири дев’ятих, сорок чотири, три, двісті тридцять два.
Завдання 4. Утворіть словосполучення числівників з іменниками.
2 (завідувач), 4 (директор), 5 (учень), 2 (секретар) 6 (комп’ютер) 88 (курсант) 121 (студент), 3,5 (грам), 6,8 (кілограм) 3(кошеня), 2 (цуценя), 344 (машина), 90 (ракета), 11( ручка) 356 (олівець), 5 (ключ) 786 (книга), 566 (зошит), 54 (мова), 65 (літр), 0,5 (сантиметр), 100 (кінь), 8 (ягня), 68 (аркуш), 4 (відсоток), 2,7 (тиждень), 7 (документ), 2,4 (мільярд) 10 (мільйон), 123 (тонна), 34 (центнер), 7 (кілометр), 56 (рік), 543 (заклад), 267 (сторінка), 137 (коробка).
Завдання 5. Спишіть речення, поставивши числівники у відповідному відмінку.
1. Чи може людина говорити 20-25 мовами? А (40)? Історія зафіксувала: людина може оволодіти 26, 27, 28 мовами (є такі приклади) чи вільно розмовляти 19 і знати близько 12 мов, а працювати, користуючись словниками, з 54 мовами. 2. Найдовше слово, що вживалось у комедії Аристофана, складалося із 182 букв. Складне слово із 195 знаків, що може бути транслітеровано 428 буквами латинського алфавіту, було написане санскритом. 3. Англійська мова має близько 490 тисяч слів, з них близько 300 тисяч термінів, а звичайний мовець, що говорить англійською мовою, послуговується 60 тисячами слів. Словниковий запис Міжнародного філософського товариства складається в середньому із 36250 слів. Шекспір у своїх творах використовував близько 33 тисяч слів. 4. Найдавніший алфавіт був знайдений у Сирії; він датується 1450 роком до н.е. і являє собою дощечку з 32 клиновидними літерами на ній. А найдавніша буква «о» залишилась у тому ж самому вигляді, в якому вона була прийнята у фінікійському алфавіті в 1300 році до н.е.  
Завдання 6. Провідміняйте подані числівники.
5, 2, 23, 31, 64, 77, 88, 200, 301, 405, 500, 602 709, 152, 18, 66, 258, 344, 709.
Завдання 7. Від поданих кількісних числівників утворіть порядкові.
Два, п’ять, тридцять один, вісім, сорок три, двісті вісімнадцять, триста двадцять шість, сто п’ятдесят шість, три тисячі сімсот сорок вісім, дев’яносто дев’ять, дванадцять, сімсот сімдесят вісім, п’ятдесят чотири, дев’ятнадцять, дев’ятсот сорок дев’ять, тридцять два, дев’яносто сім, сімсот, тисяча, сто, вісімдесят вісім, сто сорок сім, чотириста двадцять п’ять, двадцять два, чотири тисячі двісті сімдесят дев’ять, тридцять три, сорок чотири, двадцять вісім, сто п’ятдесят шість, сімнадцять, сімдесят шість, сто вісімдесят один.
Завдання 8. Поєднайте числівник та іменник. Запишіть числа письмово.
35 (день), 76 (кілограм), 1191 (кілометр), (2 матір), 3 (син), 4 (сестра), 5 (брат), 60 (будинок), 99 (відсоток), 7 (день), 1000 (рік), 2 (нове відро), 6 (сторінка), 22  (киянин), 44 (заробітчанин), 2 (ім’я), 3 (плем’я), 3 (селяни), 32 (освітянин), 4(місяць), 5 (цікава книжка), півтора (рік), 676 (тонна папір), 10 (робітник), 159 (пожежник), 3 (зміна), 7 (тонна руда), 10 (гірське озеро), 8000 (примірник), 4 (стіл), 35 (олівець) 122 (ручка), 178 (книга), 24 (ніч), 62 (грам), 91 (глядач), 8 (факультет), 6 (школа), 2000 (вироби), 17 (вчитель), 18 (парта), 31 (день), 79 (сантиметр), 1191 (кілометр), 60 (дерев), 100 (відсоток), 7 (місяців), 2 (новий телефон), 6 (сумка). 
Завдання 9. Перепишіть, замінивши цифри словами.
До 376 додати 7; від 292 відняти 24; до 349додати 576; до 123 додати 843;   від 785 відняти 745; від 967 відняти 478;  від 1980 відняти 789; до 455 додати 86; від 447 відняти 124; до 766  додати 78;  до  142  додати  906; до 156 додати 355; до 1876 додати 3766; від 18976 відняти 11744; від 34567 відняти 9786.
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ЗАЙМЕННИК.
Завдання 1. Провідміняйте подані особові займенники в однині та множині.
Я, ти, він, вона, ми, ви, воно, вони.
Завдання 2. Визначте особу поданих дієслів.
Працюєш, співатиму, сказав, говорять, дихають, читаєте, писатимемо, організувала, приїхало, намалюю, дізнаєшся, скажете, напише, змінять, перейменуємо, засвоїш, вживає, запам’ятаємо, використав, знайшла, зроблю, додаси, позначимо, переконаю, здійснить, навчу, створиш, наказую, покараєш, вживатимемо, розпорядився, залишатимемо, забудуть, стоять, принесе, повідомлять, зосередить, передбачає, сформував, виробили, відвантажив.
Завдання 3. Перекладіть подані неозначені займенники.
Кто-нибудь, кое-кто, кое-что, что-нибудь, кое-чей, некоторый, который, чей-нибудь, какой-нибудь, невесть-кто, невесть-что.
Завдання 4. Провідміняйте подані  займенники.
Який, скільки, хтось, що-небудь, казна-хто, нічий, свій, цей, стільки, кожний, всякий.
Завдання 5. Запишіть дієслівні словосполучення, поставивши у потрібній відмінковій формі займенник «СЕБЕ».  
Побачити … у дзеркалі, написати … переклад,  привчити … до порядку,  хвалитися … ,  купити … , відчути на … погляд,  знайти … у списку, знайти … пару, пишатися … , запросити до … гостей, дякувати … , не знаходити в … сил, сам … дорікає, сама … зневажаєш, само … прибилося до річки, самі … докоряють, взяти з … в дорогу, , говорять між … , почуваю … добре, питаю …, взяти на … зобов’язання, зробити … обстеження  .
Завдання 6. Визначте розряд поданих займенників.
Мій, я, себе, мені, вони, хто, самий, його, ніякий, йому, наш, що,  інший, ми,  щось, сам, вам,  тобі, вона, їй,  який, її, їх, твій, котрий, ваш,  ти, дехто, ви, він, абиякий, казна-хто, цей,  всякий, той, кожний, ці, будь-який, ніхто, чий-небудь, ця, їхній, ніхто.
Завдання 7. Спишіть, розкриваючи дужки.
Де(який), аби(що), який(небудь), будь(який), казна(хто), де(хто), де(що), від (аби)якого, ні(з)ким ні(до)кого, хто(небудь), будь(що), з(казна)чим, аб(хто), нічи(його), (ні)(на)кому,  хто(зна)що, хтозна(скільки), аби(з)чим, казна(що), що(небудь), де(сь), будь(хто), аби(кого), ні(у)кого, ні(до)чого.  
Завдання 8. Розкрийте дужки, поясніть написання поданих займенників.
(Їх, їхньому) синові п’ять років; на (їх, їхнім, їхньому) столику стояла ваза з польовими квітами; (їх, їхніх) відзначили за сумлінну працю; (їх, їхнє) завдання було найлегшим; (їх, їхні) хустки були найкращі; (їх, їхній) автобус запізнився;  (їх, їхнього) сина чекала нагорода; (їх, їхній) вчинок врятував життя людям; про (їх, їхній) талант почали говорити;  (їх, їхні) диктанти були написані з помилками; (їх, їхня) робота була нецікава; вони побачили (їх, їхніх) на вулиці; вони потрапили в аварію на (їх, їхньому) автомобілі; я бачив (їх, їхніх) вчора.
Завдання 9. Провідміняйте подані  займенники.
Мій, наш, ваш,  всі, твій, їхній, чия, всякий, їхнє, це, чиї, ті, ці, та, ті, їхня, хто, що, скільки, весь, його, її, все, вся, те, ця, чий. 
Завдання 10. Прочитайте подані речення, знайдіть займенники та визначте розряд, рід число та відмінок поданих займенників, якщо це можливо.
Ми - державний народ. І від нас усіх залежить, якою буде наша місія у започаткуванні нових духовних цінностей світової цивілізації. Ми – українці, володіємо колосальним духовним і моральним потенціалом, який зосереджено в українській традиційній культурі. Наш обов’язок – задіяти цей потенціал у нашому державотворенні, у формуванні національної свідомості наших громадян. Сидорчук Іван не справився зі свої домашнім завданням. Ми хочемо надіслати Вам свою претензію. Справжній вчитель повинен бути саме таким. Це потребувало тривалого часу й людей, які володіли спеціальними знаннями. Шукайте цензора в собі. На певному щаблі суспільного розвитку складовою частиною виховання в широкому його значенні стає освіта. Нас неприємно вразив цей факт. Ви не журітеся, мамо. Я піду в найми. Вони висловили мені щиру вдячність. Ваші родичі приїдуть нескоро. Вони  мене ніколи не бачили. Твій потяг прибуде із запізненням.       
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ДІЄСЛОВО.
Завдання 1. Визначте дієвідміну поданих дієслів.
Читати, розмовляти, бачити, стояти, говорити, чистити, сказати, намалювати, варити, мити, благати, відшкодувати, бажати, забути, принести, купити, відпочивати, заповнити, оприлюднити, летіти, сміятися, вчити, інформувати,  вивозити, ловити, шукати, пропонувати, мовчати брати, сідати, визначати, обирати, приїхати, здобувати, вирішувати, планувати, держати, співати.    
Завдання 2. Визначте час та особу поданих дієслів.
Їду, везуть, розшукує, читаєш, пишемо, веземо, застудився, запропонувала, читають, граю, знаєш, отримуєте, мовчать, пропоную, зловив, збираємо, переглядають, починаю, показала, сказав, заробили, додаю, здобув, зустрінемось, виконають, нагадаю, зробиш, прийдуть, використаєш, змагатимуться, вивезли, принесуть, занотували, передбачила, віддамо, прилетіли. 
Завдання 3. Утворіть доконаний вид від поданих дієслів.
Перемагати, виконувати, усвідомити, знаходити, шити, обговорювати, сіяти, пропонувати, аналізувати, брати, досягати, вирішувати, лити, пити, бити, будити, берегти, стелити, прибирати, допомагати, розповідати, нести, кричати, грати, перекладати, змінювати, їхати, варити, працювати, писати, фарбувати, косити, рубати, повзти, плакати, давати, радіти, казати, бачити. 
Завдання 4. Визначте спосіб дієслів.
Шукай, відкрив, зрадів би, читаю, скажи, напиши, розпочав би, допомогла, працюю, досягнув би, заспівай, усвідомили, скажемо, зробив, прибери, допоможи, зіграв би, запропонуєш, збудив би, спи, оприлюднили, візьми, скажи, зустрілися, привіз, принесли, розфарбуй, заспівав би, кричать, повземо, прибираю, вивіз би, починай, почекай, прилетять, покажи, не плач.
Завдання 5. Запишіть дієслова в усіх особах і числах теперішнього часу.
Інформувати, перемагати, вчити, ремонтувати, організувати, приїхати, переглядати, збирати, допомагати, планувати, дослідити, називати, утворити.
Завдання 6. Поставте подані дієслова у минулий час. Змініть рід, число визначте суфікс.
Читати, зробити, сказати, наполягати, опрацювати, давати, осмислити, починати, визначити, належати, приписати, оформити, опублікувати, коливатися, брати, розрізняти, містити, використовувати, інформувати видавати, описувати, забезпечувати виготовляти, захищати, мислити, попереджати, діагностувати, обстежити, зламати, сигналізувати, вказати, виховувати, грати, приходити, телефонувати, збирати, розвивати, показувати,  підозрювати, вкрасти, сприяти, допомагати, трапитися, розвивати, користуватися, вказувати, малювати, бажати, любити, ненавидіти, мріяти.
Завдання 7. Визначте форму дієслова.
Написано, працював би, скажи, виготовлений, забуто, навчатися, відпочиваючи, захищати, працюючи, достиглий, намалював би, зробіть, прочитано, кажучи, зів’ялий, зроблений, співай, виконав би, відремонтований, плануючи, дослідивши, перегляньте, допомагати, прийди, вкрадено, забезпечуючи, визначено,  користуючись, вкажіть, сприяв би, обстежений, діагностуючи, захищений, переглядаючи, допоможіть, мріяв би, підозрюючи, вибирати, організований, бажаючий, сказаний, узгоджений, летіти.
Завдання 8. Поставте подані дієслова в майбутній час.
Читати, зробити, сказати, наполягати, опрацювати, давати, осмислити, починати, визначити, належати, приписати, оформити, опублікувати, коливатися, брати, розрізняти, містити, використовувати, інформувати видавати, описувати, забезпечувати виготовляти, захищати, мислити, попереджати, діагностувати, обстежити, зламати, сигналізувати, вказати, виховувати, грати, приходити, телефонувати, збирати, розвивати, показувати,  підозрювати, вкрасти, сприяти, допомагати, трапитися, розвивати, користуватися, вказувати, малювати, бажати, любити, ненавидіти, мріяти.
Завдання 9. Запишіть подані словосполучення українською мовою, передаючи короткі пасивні дієприкметники безособовими дієслівними формами на –но, -то.
Статья напечатана, работа проделана, связь налажена, завод награжден, фабрика построена, дом отремонтирован, комната убрана, дверь открыта, окно закрыто, заявление подписано, вещи собраны, речь подготовлена, перевод сделан, счет оплачен, урожай собран, компьютер настроен, книга прочитана, комиссия избрана, лекция подготовлена, жизнь прожита, задача решена, ошибка исправлена, решение принято, вход воспрещен, деталь зготовлено, механізм исследован, от пуск продлен, дисципліна нарушена, конференція проведена, книги возвращены, компромисс предложен, подарок получен.  
Завдання 10. Із поданих слів утворіть словосполучення дієприслівника з іменником. Визначте, якого відмінка іменника вимагає дієприслівник.
Дякують, мати; опанувати, менеджмент; виконати, завдання; порадитись, з, брат; прочитати, книжка; розв’язують, задача; запобігти, помилка; захищати, Батьківщина, оприлюднити, результати; вивчити, досвід; прийти, на, стадіон; приїхати, в, село; підбігти, до, фініш, відвідати, місто; поставити, за, приклад; навчаються, за, програма; пишуть, на, адреса; навчаються, українська, мова; освітлювати, дорога; вживати, в, текст; слухати, розповідь; бачити, недоліки, руйнувати, будівля; посіяти, в, полі; проживати, за, адреса; відшкодувати, збитки; зрубати, дерево; застосовувати, метод, на, практика; розвідати, надра, земля.       
Завдання 11. Утворіть форму інфінітива від поданих дієслів.
Читатиму, розкажу, написав, принесла, вивчіть, переказав би, виконуй, працювала, друкував, наказав, вживали, сформулюють, виступатимуть, преміювали, замінять, збудуй, розпочав би, подбаєш, слухатимеш, нагодуй, спечи, зварила б, помий, прибери, намалюй, не плач, не йди, підмети, втратиш, закипів би, розквітне, скопіюйте, поясніть, вказували, порівняють. 
Завдання 12. Утворіть активні дієприкметники від поданих дієслів.
Терпнути, кипіти, квітнути, благати, в’янути, жевріти, палати, нести, панувати, різати, мити, чистити, писати, читати, працювати, жити, лежати, стояти, зростати, співати, жовтіти, друкувати, формулювати, приваблювати, планувати, формувати, охопити, інформувати, змінювати, повзти, дрижати, дбати, розквітати, спати, застосовувати, організовувати, падати, руйнувати.
Завдання 13. Утворіть пасивні дієприкметники від поданих дієслів.
Скосити, колоти, застосовувати, зсунути, стрінути, зрубати, спиляти, вичистити, білити, купувати, продавати, роздати, засіяти, висушити, голити, везти, нести, пороти, вернути, бити, подіти, посунути, дерти, вижати, сказати, намалювати, відкрити, зачинити, замінити, розвідати, опрацювати, відшкодувати, переказати, вживати, втрачати, бачити, забути, озброїти, підтягнути, вибрати, бажати, вишивати, топити, заспокоїти, напоїти, фарбувати.
Завдання 14. Перефразуйте подані словосполучення з дієприкметником, використовуючи безособові форми на «но», «то».
Зошит списаний, зачинені двері, відкрите вікно, підписаний наказ, прийняті рішення, прочитана книга, випите молоко, зроблене завдання, використані ідеї, розбита чашка, зроблена справа, почищений килим, поінформовані жителі, розрізана стрічка, спланований захід, поданий рапорт, взятий у полон ворог, посіяна в полі пшениця, перекладений текст, куплений новий комп’ютер, написаний твір, розколоте суспільство, викрадена дитина.
Завдання 15. Утворіть дієприслівники теперішнього часу від поданих дієслів.
Беруть, читають, пишуть, кажуть, перекладають, ввозять, планують, виробляють, ідуть, живуть, приймають, друкують, бачать, летять, сидять, відпочивають, очікують, ремонтують, розповідають, організовують, використовують, відшкодовують, купують, застосовують, падають, руйнують, будують, приходять, вибирають, вживають, заспокоюють, бажають.
Завдання 16. Утворіть дієприслівники минулого часу від поданих дієслів.
Брав, прочитав, сказав, став, купив, налетів, приніс, вивчив, переклав, відпочивав, організував, використав, написав, намалював, зробив, відкрив, прийняв, розрізав, спланував, взяв, подав, почистив, помив, переглянув, зібрав, усміхнувся, занотував, пропонував, розшукав, кинув, утворив, закінчив, вибачив, одержав, додав, навів, знайшов, зловив, нагадав, потурбував.
Завдання 17. Утворіть від поданих дієслів можливі дієприкметникові форми чоловічого роду.
Сушити, крутити, лити, пити, бити, почорніти, сказати, збільшувати, очікувати, полоти, пороти, варити, очікувати, перекладати, написати, оспівати, створити, заснувати, організувати, розгорнути, просити, позеленіти, білити, намалювати, різати, мостити, викласти, сфотографувати, помити, прийняти, наводити, оприлюднити, знайти, зберегти, називати, викликати.
Завдання 18. Перепишіть речення, підкресліть дієприслівникові звороти, розставте розділові знаки.
1. Беручи в руки книгу зваж свої можливості. 2. Читаючи лекцію ні на мить не забувай про культуру мовлення. 3. Працюючи над рукописом не забувай про відпочинок. 4. Зупиняйся вслухаючись в тишу. 5. Принісши користь людям будеш спокійним, що життя прожив недаремно. 6. Виходячи з дому вимикай світло. 7. Готуючись до екзамену використовуй різні наукові джерела. 8. Дотримуйся правил дорожнього руху переходячи дорогу. 9. Перекладаючи статтю користуйся словником. 10. Користуйся правилами красномовства готуючись до виступу. 11. Не дивлячись на певні економіко-фінансові ризики банк прийняв рішення щодо кредитування будівництва житла. 12. Незважаючи  на незначний досвід роботи на підприємстві юнак успішно виконував обов’язки економіста відділу.13. Директор підприємства прийняв несподіване управлінське рішення не вважаючи за потрібне об
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ПРИСЛІВНИК
Завдання 1. Визначте значення прислівника.
Добре, тут,  внизу, рано-вранці, дуже, вгорі, згарячу, досі, зверху, навмисно, погано, зосліпу, наперекір, зопалу, ввечері, знічев’я, тепер, завжди, напоказ, здуру, віддавна, колись, згарячу, щороку, праворуч, щодня, ліворуч, прямо. 
Завдання 2. Визначте розряд поданих числівників (означальні, обставинні, безособово-предикатні).
Швидко, гарно, по-батьківськи, міцно,  розумно, занадто,  вдало, гаряче, утричі, легко, довго, гірко, ясно, тихо, сумно,  треба, радісно, наперекір, весело, гуртом, уплав, душно, темно, холодно, угорі, віддавна, по-нашому, необхідно, надзвичайно, потрібно, щороку, удвічі, занадто, здалеку, напоказ. 
Завдання 3. Визначте спосіб творення поданих прислівників.
Сонячно, віднині, по-дружньому, привітно, позаторік, по-латині, тепло, гаряче, дотепер, подекуди, по-вовчи, холодно, позаочі, зсередини, догори, весело, безвісти, опівночі, по-людськи, нехотячи, важко, докупи, насторожі, праворуч, сумно, радісно, спокійно, довкола, високо, передусім, наприкінці.
Завдання 4. Визначте, від якої частини мови утворені подані прислівники.
Вночі, здалеку, вдвічі, внічию, подекуди, зроду, замолоду, втроє, потім, відтоді, напам’ять, зрідка, заодно, навіщо, назавжди, вгору, насухо, поодинці, передусім, повсюди, знизу, спідлоба, справа, вперше, вдосвіта, згарячу, водно, дотепер, дочиста, натроє, післязавтра, вдень, вчетверо, ввечері, сумно.
Завдання 5. Поставте подані прислівники у вищий та найвищий ступені порівняння.
Рішуче, сміливо, гарно, погано, високо, глибоко, низько, правильно, багато, мало, дорого, дешево, широко, темно, світло, легко, важко, складно, просто, тихо, голосно, весело, сумно, ясно, цікаво, тепло, холодно,  швидко, повільно, довго, коротко, ризиковано, близько, далеко, спокійно, скоро, яскраво, полум’яно, успішно, корисно, сухо, мокро, волого, мілко, прохолодно. 
Завдання 6. Розкрийте дужки, звертаючи увагу на правопис прислівників.
(В)смак, (в)знаки, (до)недавна, (до)сита, (на)перед, (на)прикінці,  (по)простому, (за)дарма, (в)тричі, (за)довго, (як)небудь, коли(не)коли, (в)нічию, (нав)сидячки, ось(ось), (в)десятеро, (в)здовж, (до)схочу, (по)дружньому, (по)нашому, (в) чотирьох, (нав)колійки, (що)року, (по)перше, (не)збагненно, вряди(годи), (по)своєму, (в)середині, (з)гори, (з)надвору, пліч(о)пліч,  рік(у)рік, до(купи), (до)дому, на(пам’ять), (до) пізна, по(юнацьки) не(багато), більш(менш), врешті(решт), (босо)ніж, водно(час), (в)досвіта, (за)молоду, (по)одинці, (по)декуди, (на)завжди, (після)завтра, ледве(ледве).
Завдання 7. Перепишіть речення, розкриваючи дужки. Поясніть правопис прислівників та співзвучних з ними слів.
1. (З)ранку навколо школи метушились люди. 2. Справ класному керівникові вистачає (з)ранку й до(ночі). 3. Натрапила сила(на)силу. 4. (На)силу Марійка опанувала математику. 5. Юрко винувато схилив голову на(бік). 6. Івась ліг на (бік) і підпер голову рукою. 7. Десь (у)середині інституту задзвонив дзвоник і сполохав її. 8. Олеся вела ворогів просто (у)середину лісу, де було болото. 9. Ось він дійшов до(купи) піску за школою і зупинився. 10. Одна доля , одне лихо людей (до) купи зводять. 11. (На) диво, (що) далі йшов, то ставало легше. 12. Ольга Петрівна застигла на місці, не знаючи, (що)далі робити.
Завдання 8. Складіть і запишіть речення з поданими прислівниками та співзвучними з ними словами.
Удалину – у далину; востаннє – в останнє; по-перше – по перше; утрьох –у трьох; згори – з гори; удень – у день; назустріч – на зустріч;  щодалі – що далі; наниз – на низ; нарешті – на решті; наскільки – на скільки.
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ПРИЙМЕННИК.
Завдання 1. Визначте групу прийменника.
В, щодо, проміж, о, у, серед, через, на, над, задля, з-під, без, від, між, з-посеред, поряд, вслід, опісля, мимо, кругом, за винятком, за рахунок, стосовно, обабіч, оддалік, на випадок, на адресу, шляхом, згідно з, незважаючи на, замість, довкола, вглиб, ради, під, всупереч, назустріч, незалежно від, на противагу, стосовно до, в напрямі, у відповідь на, на зразок.  
Завдання 2. Визначте вид прийменника за будовою (прості, складні, складені).
Без, з-під, коло, незважаючи на, у, в, для, з-поза, завдяки, до, перед, з-серед, праворуч, подібно до, на кшталт, стосовно до, у зв’язку з, згідно з, з-за, із-за, у плані,  в галузі, протягом, паралельно з, нарівні, о, над, під, залежно від.  
Завдання 3. Перекладіть подані словосполучення, використовуючи потрібний прийменник.
Бегать по стадиону, гулять по городу, по почте, идти по ветру, подниматься по лестнице, комиссия по составлению резолюции, по ошибке, по семейным обстоятельствам, называть по фамилии, называть по имени отчеству, по случаю, по выходным дням, по празникам, по вечерам, мероприятия по улучшению быта, інспектор по технике безопасности, специалист по гражданской защите, ученик по охране труда, занятия по психологии, приказ по армии, учебник по математике, добрый по натуре, старший по возрасту, необычный по вкусу, по единой форме, по состоянию на 1 января, по истечении срока, по прибытии поезда, скучать по детям, тоска по дому, по инициативе, по приказу, по состоянию здоровья, тетрадь в клетку, поступать в институт, три раза в день, принять во внимание, в рассрочку, сказать в двух словах, в пять часов, в последнее  время, при свидетелях, при температуре, поехать в город, при желании, при случае, говорить на украинском языке, при помощи друзей, при жизни, при часах, сейчас без четверти семь, во главе, в алфавитном порядке, на следующий день, в сушности, в трех километрах, вступать в силу, на протяжении дня, на следующий день, говорить на двух языках, при исполнении служебных обязанностей, при всех обстоятельствах, идти около часа, с утра до вечера, по техническим причинам, по поводу, по возможности, при оружии, в торжествах по случаю.
Завдання 4. Виправте помилки у словосполученнях з прийменниковим керуванням.
Майстерня по ремонту одягу, бюро по працевлаштуванню, комітет по цінах, проректор по науковій роботі, екзамен по французькій мові, працюють по змінному графіку, прийшов по справі, школа по підготовці санітарів, кіоск по продажу квітів, лекції по математиці, по ініціативі дітей, навчатися по новому підручнику.
Завдання 5. Утворіть словосполучення, дописавши іменник, що підходить за змістом, з прийменником чи без нього.
1. Розповідати … . 2. Думати … . 3. Турбуватися … . 4. Підійти … . 5. Вчити … . 6. Писати … . 7. Навчатися … . 8. Змагатися … . 9. Боротися … . 10. Запрошувати … . 11. Подякувати … . 12. Говорити … . 13. Пробачте … . 14. Дозвольте … . 15. Зрадіти … . 16. Нехтувати … . !7. Не звертати увагу … . 18. Бажати … . 19. Ненавидіти … . 20. Любити … . 21. Товаришувати … . 22. Працювати … . 23. Виконувати … . 24. Фарбувати … . 25. Надіслати … . 
Завдання 6. Побудуйте словосполучення із поданих слів з прийменниками  чи без них. Складіть з ними речення. 
Йти, вулиця; останній мода; братися робота; прийти, справа; надіслати, пошта; їхати, місто; написати, крейда, дошка; читати, українська література; писати, французька мова; перекладати англійська мова; поставити, приклад; взяти, взірець; зробити, вправа, зразок; запросити, весілля; звільнитися власне бажання; говорити, правда, відверто; працювати, книга, війна; піклуватися, батько й мати; поїхати, гості; прибрати, кімнати; дивитися, фільм, телевізор; проводити, екзамен, фізика; зрадіти, подарунок; дати оголошення, газета.
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. СПОЛУЧНИК.
Завдання 1. Визначте вид сполучника.
Якщо; тобто; хоча; немовби; а саме; коли; а; і; але; коли б; бо; тому що; неначе;  зате; проте; або…або;  завдяки тому, що; після того як; чи…чи; поки; незважаючи на те, що; так що; відколи; хоч; як; відтоді; для того, щоб; якби; з того часу як; перш ніж; перед тим як; нібито; у зв’язку з тим, що;до того як; оскільки; й; однак; відтоді як; дарма що; як-от; ось чому; немов; доки.   
ГРАМАТИЧНІ ВПРАВИ. ЧАСТКА.
Завдання 1. Визначте вид частки за значенням (підсилювально-видільна, вказівна, оклична, питальна, спонукальна, уточнювальна, стверджувальна, заперечна, приєднувальна).
Навіть, саме, якраз, тільки, лише, не, то, ні, от, це, бодай, бо, годі, аж, рівно, майже, ну, давай, теж, також, чи, хіба, авжеж, так, до того ж, значить, ані, ну й день!, так, невже, що за. 
Завдання 2. Розкрийте дужки.
Хтозна(хто), хтозна(що), написав(би), бозна(як), бозна(де), казна(хто), казна(що), казна(де), хто(небудь), що(небудь), який(небудь), казна(куди), стій(бо), працюй(бо), казна(в)чому, чортзна(як), кому(би)то, як(то), будь(хто), (а)нічогісінько, (а)бищо, (ані)трохи, (а)тож, хтозна(скільки), коли(небудь), (де)далі, (де)що, (а)ніскільки, (а)вжеж, зробила(б), іди(бо), отакий(то), начеб(то), (що)духу, то(що), як(що), тоб(то), коли(б)то, хоч(би), в міру(того)як, замість(того)щоб, (не)зважаючи на те, що.  

СИНТАКСИЧНІ ВПРАВИ. СЛОВОСПОЛУЧЕННЯ ТА РЕЧЕННЯ.
Завдання 1. Зробіть синтаксичний розбір речень.
1. Перший бензиновий двигун був сконструйований Готлібом Даймлером. 2. У спадок  від минулих віків ми одержали безцінний подарунок – слово рідної мови. 3. Мліє степ у рожевих променях сонця перед вечором. 4. Вночі, коли з глибини космосу проступають зорі, пробиваються скупим світлом до нас, ми відчуваємо, що йдемо не просто по землі – йдемо по планеті. 5. У сутінках вулиці він вбачав якусь приховану пастку. 6. Він озирнувся – і вперше побачив місто вночі. 7. Сльози падають нечутні і тануть як завмираючий лебединий сміх лоскітною тихою тугою радісного небуття. 8. Слово дає найменування предметам і явищам об’єктивної дійсності. 9. Дивлюсь я на небо та й думку гадаю. 10. Історична наука остаточно ще не з’ясувала багато питань щодо походження українського народу.
  Завдання 2. Визначте граматичну основу речення.
1. Історична наука остаточно ще не з’ясувала багато питань щодо походження українського народу. 2. Надзвичайно складні історичні умови становлення і розвитку нашого народу зумовили незвичні локальні процеси, які необхідно пізнати, , щоб глибше усвідомити наші витоки, нашу історію нашу культуру. 3. Як відомо, академік М. Грушевський вважав, що українці ведуть свій початок від Антського союзу племен. 4. Дослідник переконує нас і в тому, що давньоруські пам’ятки написані вже українською мовою. 5. У Київському літописі зафіксоване слово «Україна», яке згодом стало похідним для назви цілого народу – українського. 6. Нині існує чимало наукових версій походження цього слова. 7. Загальнонародне визнання слово «Україна» набуло лише у ХІХ столітті, що пояснюється надзвичайно складною історичною долею нашого народу. 8. Професійна підготовка фахівця починається ще в університеті, але не закінчується там. 9. Студенту під час навчання дають знання. 10. Вірніше , дають можливість здобути знання, які він повинен використовувати на практиці. 11. Розум був птахом і вільно літав по землі. 12. Йому доводилося розмовляти зі схимниками і гетьманами, які питалися в нього порад, але ніколи їх не слухали. 13. Проте він завжди дивився на світ з любов’ю і завжди був безтурботний. 14. Українці рівномірно населяють майже всю територію України. 15. На українській етнічній території поряд з корінним народом цієї землі – українцями здавна проживали представники інших народів. 16. Мистецтво переконання передбачає також уміле використання логічних методів мислення – аналізу, синтезу, індукції, дедукції, аналогії. 17. Діалектична логіка вимагає від оратора глибокого вивчення матеріалу у всіх його аспектах. 18. Прийом персоніфікації виражається в образній розповіді про життя окремих людей, з якими пов’язаний зміст промови. 19. Використовуючи прийом співучасті, оратор робить слухачів діючими особами в певній ситуації, закликаючи їх уявити певну подію. 20. Перспективи розвитку іпотеки в Україні залежать від економічного зростання, стабільності цін та обмінного курсу.
Завдання 3. Підкресліть означення в поданих реченнях.
Історична наука остаточно ще не з’ясувала багато питань щодо походження українського народу. 2. Надзвичайно складні історичні умови становлення і розвитку нашого народу зумовили незвичні локальні процеси, які необхідно пізнати, , щоб глибше усвідомити наші витоки, нашу історію нашу культуру. 3. Як відомо, академік М. Грушевський вважав, що українці ведуть свій початок від Антського союзу племен. 4. Дослідник переконує нас і в тому, що давньоруські пам’ятки написані вже українською мовою. 5. У Київському літописі зафіксоване слово «Україна», яке згодом стало похідним для назви цілого народу – українського. 6. Нині існує чимало наукових версій походження цього слова. 7. Загальнонародне визнання слово «Україна» набуло лише у ХІХ столітті, що пояснюється надзвичайно складною історичною долею нашого народу. 8. Професійна підготовка фахівця починається ще в університеті, але не закінчується там. 9. Студенту під час навчання дають знання. 10. Вірніше , дають можливість здобути знання, які він повинен використовувати на практиці. 11. Розум був птахом і вільно літав по землі. 12. Йому доводилося розмовляти зі схимниками і гетьманами, які питалися в нього порад, але ніколи їх не слухали. 13. Проте він завжди дивився на світ з любов’ю і завжди був безтурботний. 14. Українці рівномірно населяють майже всю територію України. 15. На українській етнічній території поряд з корінним народом цієї землі – українцями здавна проживали представники інших народів. 16. Мистецтво переконання передбачає також уміле використання логічних методів мислення – аналізу, синтезу, індукції, дедукції, аналогії. 17. Діалектична логіка вимагає від оратора глибокого вивчення матеріалу у всіх його аспектах. 18. Прийом персоніфікації виражається в образній розповіді про життя окремих людей, з якими пов’язаний зміст промови. 19. Використовуючи прийом співучасті, оратор робить слухачів діючими особами в певній ситуації, закликаючи їх уявити певну подію. 20. Перспективи розвитку іпотеки в Україні залежать від економічного зростання, стабільності цін та обмінного курсу.
Завдання 4. Підкресліть прямий додаток однією рискою, а непрямий – двома. 
Історична наука остаточно ще не з’ясувала багато питань щодо походження українського народу. 2. Надзвичайно складні історичні умови становлення і розвитку нашого народу зумовили незвичні локальні процеси, які необхідно пізнати, , щоб глибше усвідомити наші витоки, нашу історію нашу культуру. 3. Як відомо, академік М. Грушевський вважав, що українці ведуть свій початок від Антського союзу племен. 4. Дослідник переконує нас і в тому, що давньоруські пам’ятки написані вже українською мовою. 5. У Київському літописі зафіксоване слово «Україна», яке згодом стало похідним для назви цілого народу – українського. 6. Нині існує чимало наукових версій походження цього слова. 7. Загальнонародне визнання слово «Україна» набуло лише у ХІХ столітті, що пояснюється надзвичайно складною історичною долею нашого народу. 8. Професійна підготовка фахівця починається ще в університеті, але не закінчується там. 9. Студенту під час навчання дають знання. 10. Вірніше , дають можливість здобути знання, які він повинен використовувати на практиці. 11. Розум був птахом і вільно літав по землі. 12. Йому доводилося розмовляти зі схимниками і гетьманами, які питалися в нього порад, але ніколи їх не слухали. 13. Проте він завжди дивився на світ з любов’ю і завжди був безтурботний. 14. Українці рівномірно населяють майже всю територію України. 15. На українській етнічній території поряд з корінним народом цієї землі – українцями здавна проживали представники інших народів. 16. Мистецтво переконання передбачає також уміле використання логічних методів мислення – аналізу, синтезу, індукції, дедукції, аналогії. 17. Діалектична логіка вимагає від оратора глибокого вивчення матеріалу у всіх його аспектах. 18. Прийом персоніфікації виражається в образній розповіді про життя окремих людей, з якими пов’язаний зміст промови. 19. Використовуючи прийом співучасті, оратор робить слухачів діючими особами в певній ситуації, закликаючи їх уявити певну подію. 20. Перспективи розвитку іпотеки в Україні залежать від економічного зростання, стабільності цін та обмінного курсу.
Завдання 5. Знайдіть помилки у побудові словосполучень.
Віддавати перевагу, опинитися в тяжкому матеріальному положенні, нанести шкоду, приймати участь, розробити міроприємства, заключити договір, оголошується наступний порядок денний, тяжка біль, густий пар, з-за якоїсь там премії, слідуюча зупинка,  я вибачаюсь,  розглянути наступні питання, зустрітися через неділю, любий учень розповість біографію Т.Г. Шевченка, наші думки завжди співпадають, існує друга причина цього поступка, .
Завдання 6. Поясніть, чи правильно узгоджені підмет і присудок у реченнях.     
1. «Хіба ревуть воли як ясла повні?» видавалося в Україні багато разів. 2. «Лихі люди» друкувалися в шкільних хрестоматіях. 3. До неї в лікарню щодня приходила дочка або чоловік. 4. Сьогодні на конференції медичних працівників виступила відомий рентгенолог Варченкова. 5. Повість «Микола Джеря» - одна з найвизначніших досягнень Нечуя-Левицького як  письменника-реаліста. 6. З тиждень вони вчилися військовій справі. 7. Дякує Катря батька й матір за ласку і за гроші. 8. Іван Бриль заговорив повагом, наголошуючи на окремі вирази.
Завдання 7. Перекладіть подані словосполучення.   
Благодарить учителя; причинять вред; снабжать материалами; нуждаться в заботе; подражать певцу; извините его; сообщать родителям; научить пению;  приобрести опыт; не уйти от правосудия; приходиться по душе; радоваться весне.
Завдання 8. Прочитайте. Знайдіть у реченнях словосполучення, що побудовані неправильно.  
1. Ми навчаємося по старому підручникові з української мови. 2. Нас записували у танцювальну студію по бажанню. 3. У «Книжковій лікарні» діти по дорученню бібліотекаря підклеїли книжки. 4. Дякую вас за допомогу. 5. Рішення задачі нам було не по силах. 6. Книги в бібліотеку надіслали по пошті. 7. Я живу по вулиці Михайла Грушевського. 8. Консультації з математики проводяться по вівторках. 9. На це наш вчитель не раз наголошував. 10. Необхідно додержуватися правил правопису і не робити помилок. 11. Заняття в інституті починаються в дев’ять годин. 12. Екскурсія не відбудеться із-за дощу та вітру.
Завдання 9. Переробіть прості словосполучення на складні. Складіть з ними речення.
Наказ директора, завжди веселий, світлий клас, зручне взуття, сказати спокійно, любити пісні, читати казки, малювати картини, фарбувати двері, помити вікно, написати листа, зателефонувати батькам, з’їсти цукерку, працювати на заводі, прийти вдвох, поїхати в гості, жити в селі, промені сонця, лірична пісня, цікава програма, виконати завдання, сміливий вчинок, відправитися вчасно, поселитися в готелі, купити одяг, принести валізу, гарний відпочинок, зелена галявина, милуватися краєвидами, придбати квитки, опинитися у пастці, ліквідувати пожежу, локалізувати вогонь, встановити причини, з’ясувати правду, використати вогнегасник, психологічна допомога.
Завдання 10. Перекладіть подані словосполучення.
Статья напечатана, перевод сделан, дом построен, гнига написана, стихотворение выучено, машина отремонтирована, крепость разрушена, план не выполнен, связь налажена, завод модернизирован, ветеран награжден, дверь открыта, окно закрыто, вещи собраны, комиссия избрана, экзамен сдан, пациент прооперирован, форум завершен, плакат развернут, святиня сохранена.        
 Завдання 11. Запишіть словосполучення, розкриваючи дужки.
Зустріти (зима), мандрувати (країни), писати (лист), йти (шлях), (солодкий) морозиво, (маленький) поні, відремонтувати (машина), випрати (білизна), вивчити (питання), перекласти (текст), знайти (помилка), написати (диктант), зателефонувати (батьки), погасити (пожежа), прочитати (книга), створити (організація), здійснити (мрія), викрити (злочинець), попрасувати (сорочка), розмістити (оголошення), провести (канікули), заспівати (хор), відновити (робота), оскаржити (рішення), випити (кава), захищати (Батьківщина), будувати (житло), шукати (щастя), оприлюднити (результат), вдосконалити (вміння), переконувати (учень), діяти (рішучий), навчати (мова), здобути (перемога), поставити (позначка), поставити (крапка), придбати (акція). 

ЛЕКСИЧНІ ВПРАВИ.
Завдання 1. Замініть словом або словосполученням подані фразеологізми.
Мозолити очі, заснути навіки, ані пари з вуст, взимку снігу не випросити, вухам не вірити, гратися з вогнем, гризти граніт науки, десятою дорогою обминати, грати першу скрипку, знати як свої п’ять пальців, покласти під сукно, приймати за чисту монету, своя сорочка ближча до тіла, Сизіфова праця, у рота води набрати, пустити червоного півня, шукати вітра в полі, яблуку ніде впасти, яблуко розбрату, наріжний камінь, чужими руками жар загрібати.  
Завдання 2. Замість поданих слів і словосполучень запишіть синонімічні їм фразеологічні звороти.
Швидко втекти, говорити зайве, соромитися, здивуватися, старанно працювати, ніяковіти, дуже повільно, не задумуючись щось зробити, готовий заплакати, зазнати поразки, суворо покарати, дбайливо доглядати, рівний (стрункий) майстер своєї справи, щосили, провчити, відкласти справу, втрачати авторитет, просити пощади, піти, не вибираючи дороги, дуже вродливий, ніякий не родич, радіти від захоплення, одночасно виконувати дві справи, опановувати себе, не зважати на сумні обставини, говорити нісенітниці, страждати за когось, дуже зайнятий роботою, продовжувати робити те ж саме, не турбуватися, безглузді обставини, черства, бездушна людина.   
Завдання 3. Розтлумачте подані фразеологізми.
Аж мороз поза шкурою іде, вбивати двох зайців, взимку снігу не випросити, вийти сухим із води, грати першу скрипку, десята вода на киселі, до других півнів, до сьомого поту, загрібати жар чужими руками, за тридев’ять земель, знати як свої п’ять пальців, кам’яне серце, кіт не валявся, ніколи і вгору глянути, остання крапля, що переповнила чашу, поставити крапку над «і», сім п’ятниць на тиждень, своя сорочка ближче до тіла, тримати камінь за пазухою, через пень колоду, шитий білими нитками, яблуку ніде впасти, як у Бога за пазухою, ятрити душу, як у воду дивитися, як медом по губах.
Завдання 4. Доберіть синоніми до поданих фразеологізмів.
В рот води набрати, обвести навколо пальця, Божа іскра, березової каші давати, гризти граніт науки, за милу душу, за словом до кишені не лізти, зелена вулиця, золоті руки, звалитися наче сніг на голову, і в вус не дути, купувати кота в мішку, метати громи й блискавки, наріжний камінь, наговорити сім мішків гречаної вовни,  не близький світ, ні впало, ні сіло, один як палець, одним миром мазані, перейти Рубікон, показати, де раки зимують, покласти під сукно, Сизіфова праця, собі на умі, співати дифірамби, тримати язик за зубами, у п’ятки проситься душа, у свинячий голос, червоний півень, як без рук, як дві краплі води, шматок ласенький. 
Завдання 5. Прочитайте подані словосполучення та визначте, які з них є вільними, а які фразеологічними. Визначте словосполучення з подвійним тлумаченням.
Бажати успіху, читати книгу, своя сорочка ближча до тіла, вирішити завдання, досягнути мети, милити чуба, прикусити язика, турбуватися про батьків, знайти правильну відповідь, надрукувати у двох примірниках, спалити за собою всі мости,  дві подруги, гарно співати, розповідати казки, дивитися вгору,  тримати камінь за пазухою, заключний акорд, кирпу гнути,  підготуватися до змагань, рукою подати, зелений гай, перша ластівка, сонячний день, чисте небо, зелена вулиця,  у чотирьох стінах, сьогодні опівночі, на слизькій дорозі, ніколи і вгору глянути, працювати над перекладом, написати твір, хоч голки збирай,  розповідати хвилюючись, смачна їжа, недалеко від міста, покласти під сукно, цікава книжка, захоплююча подорож, оволодіти мовою, тримати себе в руках, гайку підкрутити, гладити по голівці, визначний діяч, грати першу скрипку, відомий актор, валити з хворої голови на здорову, тепла погода, обвести навколо пальця, старанний учень, купувати кота в мішку, зруйнувати будівлю, погасити вогонь. 
Завдання 6. Згрупуйте у пари подані пароніми. Поясніть різницю у значенні слів.
Об’єктивний, інстанція, адресат, особовий, авторитетний, гарантійний, людний, кампанія, сусідній, демонстративний, економіка, ізоляторний, шукати, абонент, дипломат, тактичний, ефектний, громадський, білити, загроза, об’єктний, ідентифікаційний, адресант, особистий, економія, авторитарний, гарантований, людяний, вензель, компанія, демонстраційний, ізоляційний, ошукати, абонемент, тактовний, ідентичний, ефективний,  громадянський, біліти, погроза,  дистанція, сусідський, дипломант, вексель.
Завдання 7. Доберіть синоніми до поданих слів. Якщо можливо, утворіть синонімічний ряд.
Думати, сміливий, конкуренція, акція, бізнесмен, кон’юнктура, кореспонденція, рентабельний, гарний, маленький, великий, кричати, розмовляти, познайомитися, навколо, швидко, щезнути, зненацька, марно, юність, звичайний, вчитель, показувати, щирий, інтерес, визначати, менеджер, різнобарвний, симптом, фіксувати, анонс, екстраординарний, дебати, дефект, апелювати, домінувати, еволюція, патент, конвенція, ліміт, фах, дієта, конгрес, дискусія, тиражувати, номінувати, індустрія, шифр, боронити, башта, знаходитися, відомий, давній, вік, автомобіль, спілкування, амбасада, істеблішмент, громада, променад, перцепція, мешкати, реанімація, магічний девальвація, диверсифікація, футурологія, ліцензія, азарт, адаптуватися, паритет, дефект, базис, лінгвістика.
Завдання 8. Знайдіть помилки у вживанні іншомовних слів.
1. На мій адрес прийшов чужий лист. 2. Діти подарували ветеранам пам’ятні сувеніри. 3. Я купив новий абонент до міського басейну. 4. Таке ж аналогічне рішення прийняла педагогічна рада. 5. На яку інстанцію бігає рекордсмен вашої школи? 6. Банк надав нам безкоштовний кредит. 7. У руках Микола тримав новенький дипломант. 8. У магазині він розплатився вензелем. 9. У податковій інспекції кожному видають його ідентичний номер. 10. На актрисі була ефективна сукня. 11. На завод привезли дефектні ізолятори. 
Завдання 9. Доберіть антоніми до поданих слів.
Холодний, веселий, приїзд, активний, практичний, мокрий, чорний, великий, сильний, обмежений, дощовий, індивідуальний, сільський, старість, поезія, фрукти, зав’язати, знизити, побудувати, ледачий, хворий, сучасний, світло, логічний, політичний, адвокат, екстраверт, говорити, плакати, довгий, флора, широкий, захід, втратити, усний, глибокий, чистота, різноманітний, солодкий, безпечний, життя, перший, багатий, ввічливий, пам’ятати, близький, відсутній, урочистий, зростати, плідний, рухомий, одягати, багато, цивільний, наступати, монолог, стандартний, історичний, героїчний, державний, багатослівний, точний, імпорт, аналіз, оптимізм, штучний, аксіома, реальний, цілісний, залучити, макроструктура, багатомовний.
Завдання 10. Визначте походження поданих слів.
Небо, сонце, вечір, озеро, вода, вівця, вовк, верба, сіль мед, батько, мати, око, рука, зуб, серце, кров, п’ять, тисяча, сто, жовтий, босий, довгий, брати, везти, чоловік, жінка, голуб, ведмідь, вітер, роса, правда, гнів, щока, кулак, племінник, дядько, білка, кішка, зозуля, жайворонок, хороший, вареники, сніданок, мрія, козацтво, галушки, паляниця, кремезний, розкішний, скарб, байка в’язень, завод, рудник, паровоз, указ, граматика, історія, філософія, ангел, єпископ, ікона, монах, монастир, конституція, нація, колегіум, конспект, штаб, солдат, орден , офіцер, теніс, футбол, бокс, ринг, фініш, нейлон, шхуна пуловер, баржа мічман, вельбот, сопрано, бас, акорд, серенада, опера, арія, барабан, кизил, орда, ізюм, пальто, ательє, макарони, піца, одеколон, штурм, бібліотека, декан, штраф, вуаль, балет, бюджет, чалма, спорт, рекорд,фланг, гауптвахта, докер, мічман, піаніно, кантата, інтермецо, соло, штрек, вексель.
Завдання 11. Визначте, за яким принципом згруповані подані словосполучення. Знайдіть у кожній групі помилково віднесені до неї словосполучення.
1. Любити друзів, поважати батьків, читати книгу, працювати над твором, зустрітися з подругою, смачна вечеря, велетенська хвиля, ненавидіти ворогів, просити про допомогу, грітися на сонці, читати вголос, виправити помилки, братися за роботу, гнути спину, їхати за місто, перекласти текст, набути досвід, декламувати виразно, отримати стипендію, випити сік, з’їсти тістечко, підготуватися до занять, отримати оцінку, вчасно прибути, брати участь у змаганнях, вступити до інституту, пінний вогнегасник, виконати доручення, швидко прибігти, навчитися танцювати, гарне вбрання, смачно пообідати;   
2. Цілком таємно, трохи дивно, зовсім тихо, високо вгору, недалеко від міста, поруч із селом, зовсім інакше, сьогодні опівдні, завтра ввечері, футбольний м’яч, ліворуч від нас, цікава екскурсія, розбити вщент, прибрати приміщення, вийти надвір, ззовні будівлі, побудувати будинок, сказати коротко, пояснити чітко, використати повністю, чудова квітка, взяти до уваги, виїхати за місто, вдягнутися тепло, очікувати довго, зробити навмисне, підготувати доповідь, розкрити тему, оприлюднити вчасно, добитися результатів, змагатися чесно, приїхати втрьох, призначити на посаду, невідома особа, взаємодіяти чітко.
3. Потерпіла особа, пожежний гідрант, порошковий вогнегасник, висока будівля, попереднє завдання, вказувати на дію, діяти рішуче, будівельна інспекція, цікаве дослідження, комунікативна одиниця, веселий юнак, глибоке озеро, вузька вулиця, широкий лан, солодкий банан, стиглі фрукти, сухе літо, прохолодний день, холодна зима, поважна причина, встановити безпомилково, відновити роботи, важке завдання, складний текст, заспівати голосно, сучасний стиль, модна сукня, багато снігу, провести дослід, спокійна дитина, розумний курсант, жовте листя, тепла осінь, сумна подія, яскрава особистість, проголосувати одностайно, діяти активно, запобігти аварії.

РОЗДІЛ ІІ
  
ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ
ВИМОГИ ДО ЕКСПЕРТНОГО ВИСНОВКУ

Експертний висновок – складений фахівцем критичний відгук на проект підручника, що містить зауваження, пропозиції та висновки. 
Метою експертизи проекту підручника є визначення доцільності рекомендації його до використання у навчально-виховному процесі загальноосвітніх навчальних закладів. 

Реквізити експертного висновку такі:
1. Назва документа (Експертний висновок на…).
1. Зазначення у назві:
1. заголовка проекту підручника та його обсягу (… оригінал-макет або рукопис підручника «Українська мова» підручник для курсантів та студентів закладів вищої освіти, обсяг – 250 с. комп’ютерного набору,…);
1. прізвища та ініціалів автора(авторів) проекту підручника (… автор – Прізвище та ініціали).
1. Аналіз тексту проекту підручника, що містить:
1. загальну характеристику відповідності параметрів проекту підручника навчальній програмі, психологічним, педагогічним критеріям, що засвідчує можливість його використання, у навчально-виховному процесі;
1. посторінкові критичні зауваження, пропозиції;
1. висновки:
про доцільність надання підручнику грифа «Рекомендовано Міністерством освіти і науки України»; 
про необхідність доопрацювання проекту підручника; 
про відхилення проекту підручника.
4. На останній сторінці експертного висновку експерт ставить свій підпис та дату заповнення. Результати експертизи засвідчуються підписом керівника закладу, в якому працює експерт, та печаткою цього закладу (за наявності).

Основні вимоги до експертного висновку: науковість, об’єктивність, недвозначність у висвітленні думок, доброзичливість, обґрунтованість висновків.
Характерними є такі слова й вирази (мовні кліше): автор показує (висвітлює, наголошує, заглиблюється, аргументує, аналізує, систематизує, вводить в обіг, розкриває, підкреслює, відтворює, охоплює, сперечається, полемізує, відкидає, заперечує); робота характеризується…;  актуальність її визначається…;  цінність роботи полягає в…; шкода, що у роботі немає (бракує)…; замало (непереконливо) висвітлено…;  не розкрито…; робота має високий (низький) науковий або методичний рівень; заслуговує на схвалення…; становить певний (вагомий) внесок у розвиток…
Висловлення зауважень і рекомендацій є для експертного висновку необхідним. Зазвичай перелікові помічених у проекті підручника недоліків передують такі мовне кліше:
Відзначаючи в цілому відповідність проекту підручника вимогам Державного стандарту вищої освіти та змістовим лініям навчальної програми, схвально оцінюючи його змістове наповнення і методичний апарат, а також інноваційну структуру, вважаємо за потрібне висловити деякі зауваження і пропозиції…
…Разом з тим, можна вказати й певні недоліки в роботі, подолання яких сприятиме підвищенню якості роботи …
Дозволимо собі  висловити кілька рекомендацій, які могли б поліпшити зміст роботи…
У плані побажань можна зауважити таке…:

ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. АВТОБІОГРАФІЯ.
 
Автобіографія – це документ, у якому особа, що складає його, подає опис свого життя та діяльності в хронологічній послідовності.
Автобіографія має бути вичерпною й лаконічною, може писатися від руки або з використанням технічних засобів. Залежно від призначення автобіографія може бути:
- автобіографією-розповіддю (укладається в довільній формі);
- автобіографією-документом (точно викладаються основні факти).
Автобіографія складається з таких реквізитів:
1. Назва документа.
2.Текст.
3. Дата.
4.Підпис, ініціали, прізвище особи, яка написала автобіографію.
Основними складовими частинами тексту автобіографії є:
1. Прізвище, ім’я, по батькові (повністю, у називному відмінку).
2.Число, місяць, рік і місце народження.
3. Відомості про навчання (роки й місце, одержана освіта й спеціальність за дипломом тощо).
4. Відомості про трудову діяльність (коли, де, на якій посаді працював автор автобіографії, останнє місце роботи чи навчання, посада).
5. Відомості про громадську роботу, досягнення, заохочення, захоплення.
6. Відомості про батьків (прізвище, ім’я, по батькові, дата народження, де й ким працюють, посада або останнє місце роботи).
7. Склад родини і стан сім’ї.
8. Паспортні дані, домашня адреса, номер телефону.


Зразок автобіографії
Автобіографія
Я, Шевченко Василь Павлович, народився 3 листопада 1973 року в м. Лозова Харківської області.
У 1980 році пішов у перший клас ЗОШ І-III ступенів № 3 м. Лозова. У 1990 році після закінчення школи вступив до Харківського державного університету на філологічний факультет, відділення «Українська мова та література». У 1995 році закінчив повний курс згаданого університету за спеціальністю «Українська мова та література». Після закінчення університету присвоєно мені кваліфікацію вчителя української мови та літератури. З вересня 1997 року й до цього часу працюю вчителем у ЗОШ І-III ступенів № 199 м. Харкова. З вересня 2005 року заочно навчаюся в аспірантурі при кафедрі української мови філологічного факультету Харківського національного університету ім. В. М. Каразіна.
Маю перший розряд із шахів, кандидат у майстри спорту з важкої атлетики. У 2001 році став переможцем конкурсу «Кращий учитель року Харківщини».
Батько, Шевченко Павло Вікторович, 1956 року народження, працює інженером-механіком в АТП-20164 у місті Лозова Харківської області.
Мати, Шевченко Надія Олегівна, 1959 року народження, працює директором ЗОШ І-III ступенів №2 м. Лозова Харківської області.
Склад сім’ї:
Дружина, Шевченко Ольга Іванівна, 1975 року народження, працює вчителем української мови та літератури в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 106 м. Харкова; донька, Шевченко Олеся Василівна, 1999 року народження.
Зараз проживаю із сім’єю за адресою: 12986, м. Харків вул. П. Сагайдачного, 9, кв. 12. Тел. 11-23-45. Паспорт серія ММ, № 178254, виданий РУ МВС України в м. Харкові 9 березня 1999 року.

30 березня 2009 року 							(Підпис)

ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. ДОКУМЕНТ – МАТЕРІАЛЬНИЙ НОСІЙ ІНФОРМАЦІЇ. КЛАСИФІКАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ 

Документ – це матеріальний об'єкт, що містить у зафіксованому вигляді   інформацію, оформлений   у   зведеному   порядку   і  має відповідно до чинного законодавства юридичну силу (ДСТУ 2732 - 94 «Діловодство та архівна справа. Терміни та визначення»). Класифікація  документів –  це  поділ їх на класи за найбільш загальними   ознаками  схожості та відмінності.   Мета класифікації полягає в підвищенні оперативності роботи апарату управління та відповідальності    виконавців.    У   поточній   роботі   класифікацію документів здійснюють на етапі групування їх у справи. Документи класифікуються за такими ознаками:
-  спосіб фіксації інформації;
-  зміст;
-  назва;
-  вид;
- складність; 
- місце складання; 
- термін виконання; 
- походженні; 
- гласність; 
- юридична сила; 
- стадія виготовлення; 
- термін зберігання; 
- рід діяльності та інше.
За способом фіксації інформації розрізняють такі документи: 
- письмові,   до   яких  належать   усі  рукописні  та  машинописні документи,     виготовлені    за    допомогою    друкарської    та розмножувальної оргтехніки;
- графічні, в яких зображення об'єктів передано за допомогою ліній, штрихів, світлотіні. Це графіки, мали, рисунки, малюнки, схеми, плани. Вони цінні своєю ілюстративністю;
- фото- й   кінодокументи – такі,   що   створені   способами фотографування й кінематографії. Це кіно- та фотоплівки та фотокартки.   На них можна зафіксувати ті явища, які іншим способом зафіксувати важко чи неможливо;
- фонодокументи – такі, що створюються за допомогою будь-якої системи звукозаписування й відтворюють звукову інформацію (наприклад, записану під час проведення засідань, зборів, нарад тощо).
За змістом документи поділяють на: 
· організаційно-розпорядчі;
· фінансово-розрахункові;
· постачально-збутові та інше.
Організаційно-розпорядчі документи (ОРД) – це управлінська документація, що слугує способом здійснення та регулювання процесів управління. Документи, які належать до ОРД, можна умовно поділити на такі групи:
- організаційні (положення, інструкції, правила, статути, тощо);
- розпорядчі (постанови, рішення, розпорядження, вказівки тощо);
- довідково-інформаційні (довідки, протоколи, акти, пояснювальні та службові записки, службові листи, відгуки, плани роботи, телеграми, телефонограми, звіти, доповіді тощо);
- з кадрових питань (заяви, накази по особовому складу, особові картки, трудові книжки, характеристики тощо);
- особові офіційні (пропозиції, заяви, скарги, автобіографії, розписки, доручення тощо).
За назвою розрізняють: накази, протоколи, положення, розпорядження, вказівки, інструкції, правила, статути, звіти, ордери, плани, службові листи, заяви тощо. За видами документи поділяють:
· типові, що розробляються вищими органами для підвідомчих організацій з однорідними функціями і мають обов'язковий характер;
· трафаретні, котрі виготовляються друкарським способом: незмінювана частина тексту документа друкується на поліграфічних машинах, а для змінної інформації залишаються вільні місця. Такі документи зараз найпоширеніші, оскільки на їх складанні та обробленні економиться час;
· індивідуальні, які створюються кожного разу по новому. Це доповідні, службові, пояснювальні записки, автобіографії тощо.
За складністю документи бувають:
· прості, що містять інформацію з одного питання;
· складні, які містять інформація щодо двох і більше питань.
Слід урахувати, що прості документи легше оброблювати, контролювати їх виконання, здійснювати пошук.
За місцем складання розрізняють такі документи:
· внутрішні, що стосуються внутрішніх питань підприємства (організації, установи) і не виходять за його межі;
· зовнішні, тобто вхідна та вихідна кореспонденція.
За терміном виконання документи бувають:
· термінові, що виконуються у строки, встановлені законом, відповідним правовим актом, керівником, а також документи з позначкою «Терміново»;
· нетермінові, які виконуються в строки, визначені керівництвом підприємства (організації, установи, фірми).
За походженням документи поділяються на:
· службові, що стосуються діяльності підприємства(організації, установи, фірми);
· офіційно-особисті, які стосуються конкретних осіб, тобто іменні (скарги, заяви тощо).
За гласністю документи бувають:
· звичайні;
· для службового користування (ДСК);
· таємні;
· конфедиційні та інші.
За юридичною силою документи поділяються на: 
· справжні (істинні), що готуються в установленому законом порядку за всіма правилами. Своєю чергою, справжні документи бувають: чинні, нечинні. Документ стає нечинним, коли втрачає юридичну силу з будь-яких причин;.
· фальшиві (підроблені), в яких зміст чи оформлення не відповідає істині. За стадіями виготовлення розрізняють такі документи:
· оригінали - перші або єдині примірники офіційних документів;
· копії – документи, в яких точно відтворено інформацію інших документів, а також усі їхні зовнішні ознаки чи частину їх і відповідним чином оформлені. Існують такі різновиди копій: відпуск (повна копія вихідного документа, виготовлена водночас з оригіналом через копіювальний папір); витяг (копія офіційного документа, що відтворює певну його частину і відповідно засвідчена); дублікат (повторний примірник документа, який має юридичну силу оригіналу


ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. ДОВІДКА
Черкаський інститут 
пожежної безпеки 
імені Героїв Чорнобиля 
Національного університету 
цивільного захисту України
вул. Онопрієнка, 8
м. Черкаси, 18034
+38 (0472) 55-09-39 
+38 (0472) 55-09-69 (факс)


ДОВІДКА
Видана курсанту ____________  про те, що він дійсно навчається на ___ курсі факультету ____ Черкаський інститут пожежної безпеки імені Героїв Чорнобиля Національного університету цивільного захисту України.
Довідка видана для за місцем вимоги.

Начальник відділу по роботі
з персоналом
полковник с.ц.з			               (підпис)             Ініціали Прізвище
 
Примітка до довідки:
Довідка – це службовий документ інформаційного характеру, що підтверджує факти з життя і діяльності окремих громадян та різні обставини діяльності установ, організацій, підприємств. Найчастіше довідка видається на прохання працівника про перебування в займаній посаді. Довідка виконується на бланку установи формату А5, здебільшого з трафаретним текстом. Довідки можуть бути службові та особисті.
Службова довідка має об'єктивно відображати фактичний стан справ, тому її складання потребує ретельного відбору та перевірки відомостей, зіставлення й аналізу отриманих даних. Цю довідку складають на запит або за вказівкою вищої організації чи службової особи.
Особисті довідки видають зацікавленим установам чи громадянам. Вони підтверджують факт роботи чи навчання, обійману посаду, розмір заробітної плати, місце проживання тощо.
Ситуації, з приводу яких видають довідки, досить типові, тому й використовують уніфіковані трафаретні бланки, в яких частину тексту віддруковано й позначено місця для внесення деяких змінних реквізитів. Текст починається із зазначення в давальному відмінку звання, прізвища, імені по батькові особи, про яку йдеться. В останньому абзаці тексту зазначають, куди буде подаватися довідка, що видається.
Реквізити довідки:– назва установи, що видає довідку,– назва виду документа (довідка),– дата видачі й номер (проставляють при підписанні),– прізвище, ім'я по батькові особи, якій видається довідка,– текст довідки,– призначення довідки (куди подається),– підпис службової особи,– відбиток печатки, без якої довідка не має юридичної сили.
Довідки інформаційного характеру відображають індивідуальні ситуації. їх складають у відповідь на запити і подають у визначений термін. Довідки, що направляються за межі установ, як правило, оформляють на загальних бланках, а ті, що подаються в межах установ, – на чистих аркушах паперу формату А4 або А5 (залежно від обсягу тексту).
Заголовок до тексту довідки може містити відомості про час чи дату, на які припадають наведені в ній факти, наприклад: Про результати комплексної перевірки роботи Замостянського РУ ГУ МВС України в м. Києві за 9 місяців 2006 року.
У довідці необхідно об'єктивно відображати стан справ, тому її складанню мають передувати ретельне збирання і перевірка повідомлень, зіставлення та аналіз добутих даних. У довідці можуть наводитись таблиці чи додатки тощо.
У деяких випадках довідку можуть підписувати особи, які склали її й відповідають за викладені в ній факти.

ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. АНОТАЦІЯ
Рекомендації зі складання анотації

Анотація – це один з видів скороченої форми представлення наукового тексту. Її призначення – привернути увагу читача, пробудити читацький інтерес сполученням суті дослідження за допомогою мінімальної кількості мовних засобів.

Існують наступні вимоги до структури та змісту анотації:
· Інформативність і змістовність. Анотація повинна в узагальненому вигляді представляти зміст статті. У тексті анотації не варто використовувати загальні фрази, а також вказувати несуттєві деталі й загальновідомі положення. Передісторія (історія питання) може бути наведена тільки в тому випадку, якщо вона прямо пов'язана з розкриттям мети дослідження.
· Оригінальність. Слід уникати прямих повторів будь-яких фрагментів роботи. Назва статті не повинна дублюватися в тексті анотації.
· Чіткість, логічність і зв'язність викладу.

В анотації повинні бути представлені наступні аспекти змісту статті:
· предмет, тема, мета роботи (вказуються в тому випадку, якщо вони не ясні з заголовка статті);
· метод або методологія (їх доцільно описувати в тому випадку, якщо вони відрізняються новизною або представляють інтерес з точки зору даної роботи);
· результати роботи (перевага віддається новим результатам і даним довгострокового значення, важливих відкриттів, висновків, які спростовують існуючі теорії, а також даним, які, на думку автора, мають практичне значення);
· висновки (вони можуть супроводжуватися рекомендаціями, оцінками, пропозиціями, гіпотезами, описаними в статті).

Не рекомендується:
· включати в анотацію таблиці, малюнки, схеми, діаграми і формули;
· наводити посилання на номери публікацій з пристатейного списку літератури;
· використовувати скорочення та умовні позначення, крім загальновживаних. Якщо скорочення все ж вводяться, то при першому вживанні необхідно дати їх розшифровку.

При написанні анотації необхідно пам'ятати, що для читачів, фахівців у даній галузі знань або тих, хто цікавиться даною тематикою, вона буде надалі служити коротким рефератом, що дозволяє визначити необхідність звернення до повного тексту статті. За анотацією буде оцінюватися глибина проведеного дослідження, його новизна та актуальність.

При написанні анотації слід звернути увагу на наступні питання: 
 Ліміт слів. При написанні анотації необхідно дотримуватися встановленого ліміту слів. 
 Узгодження часів. Анотації логічніше всього писати в минулому часі. 
Структура. При написанні анотації необхідно дотримуватися загальноприйнятої структури.
 Простота у викладі матеріалу. Мова анотації провинна бути проста і зрозуміла широкому колу фахівців у галузі захисту інформації. Рекомендується використовувати відомі загальноприйняті терміни. 
 Відсутність деталей. В анотації необхідно уникати зайвих деталей і конкретних цифр. 
 Ключові слова. Ключові слова необхідні для пошукових систем і класифікації статей за темами. В інтересах автора вказати кількість ключових слів необхідних для збільшення шансів знаходження статті через пошукові системи. Словосполучення вважаться одним ключовим словом. Кількість ключових слів 5-8. 
Анотація з УДК, ПІБ авторів та переліком ключових слів надається українською, російською та англійською мовами. Вкінці анотації обов’язково наводяться ключові слова (5-8). У тексті анотації на англійській мові слід застосовувати термінологію, характерну для іноземних спеціальних текстів відповідної предметної області, уникати вживання термінів, які є прямою калькою російськомовних-україномовних термінів. Необхідно дотримуватися єдності термінології в межах анотації. 
Примітка: Необхідно мати на увазі, що анотації (реферати, авторські резюме) англійською мовою в україно-, російськомовному виданні є для іноземних учених і фахівців основним і, як правило, єдиним джерелом інформації про зміст статті та викладених у ній результатах досліджень. Зарубіжні фахівці з анотації оцінюють публікацію, визначають свій інтерес до роботи українського вченого, можуть використовувати її в своїй публікації і зробити на неї посилання, відкрити дискусію з автором, зробити запит на повний текст та ін. 
В анотації не робляться посилання на публікації у списку літератури до статті. Примітка: Прізвище та ініціали для анотації в англійській мові наводяться з урахуванням загальновживаних правил транслітерації. 
НАЗВА СТАТТІ. В перекладі заголовків статей на англійську мову не повинно бути ніяких транслітерацій з української або російської мови, крім назв власних імен, які не можна перекласти, приладів та ін. об'єктів, що мають власні назви; також не використовується неперекладний сленг, відомий тільки україно- чи російськомовним фахівцям.

ЗРАЗОК
Методи аналізу та оцінки ризиків втрат державних інформаційних ресурсів
Анотація. Для побудови систем менеджменту інформаційної безпеки, комплексних систем захисту інформації та інших систем безпеки необхідно проводити аналіз та оцінку ризиків. Існуючі засоби оцінки в переважній більшості базуються на статистичних підходах. У багатьох країнах, як на рівні підприємств так і на державному рівні подібна статистика не ведеться. Це обмежує можливості існуючих засобів, наприклад, щодо використання різних типів вхідних даних для оцінювання. Відомий інструментарій не дає можливості застосування для аналізу та оцінки ризиків широкого спектру початкових параметрів. Розроблено два методи аналізу та оцінки ризиків, які на основі використання моделі інтегрованого представлення параметрів ризику, дозволяють проводити оцінку у детермінованих та нечітких умовах, з використанням десятьох параметрів, які можуть бути представлені, як у числовій так і лінгвістичній формі. Методи дають можливість створювати більш гнучкі засоби оцінювання, а також розраховувати ризики, як на основі статистичних даних, так і на експертних оцінках, зроблених у нечіткому, слабоформалізованому середовищі, з урахуванням періоду часу, галузі промисловості, економічної та управлінської специфіки підприємства та ін. Використання методів дозволяє відображати результати, як в кількісній, так і в якісній формі. 
Ключові слова: ризик, аналіз ризику, оцінка ризику, метод аналізу та оцінки ризику інформаційної безпеки, управління ризиком, параметри ризику. 

Методы анализа и оценки рисков потерь государственных информационных ресурсов
Аннотация. Для построения систем менеджмента информационной безопасности, комплексных систем защиты информации и других систем безопасности необходимо проводить анализ и оценку рисков. Существующие средства оценки в подавляющем большинстве основаны на статистических подходах… 
Ключевые слова: риск, анализ риска, оценка риска, метод анализа и оценки риска информационной безопасности, управление риском, параметры риска.

Risk analysis and assessment methods of government information resources losses
Annotation. The construction of information security management system (ISMS), complex system of information security and other security systems require carrying out the analysis and security risk assessment. The existing assessment tools in its majority are based on statistical approaches. In many countries, both at the enterprise level and at the State level such statistics is not conducted. This limits the ability of existing tools, such as the use of different input data types for assessment. A known tool gives no the administration opportunity for risks analysis and risk assessment of a wide range of initial parameters. This paper investigates two risk analysis and assessment methods, which based on the use of the integrated model representation of the risk parameters allow to conduct an assessment in the deterministic and fuzzy conditions using ten parameters, which can be represented as numeric and linguistic form. These methods make possible to create more flexible means of assessment as well as to calculate risks on the basis of statistical data and expert assessments, made in an uncertain, partially formalized environment, taking into account the time period, industry, economic and administrative specific characteristics of enterprises, etc. The developed methods enable the reflection of the results both in quantitative and qualitative form.
Keywords: risk, risk analysis, risk assessment, information security risk analysis and assessment method, risk management, risk parameters.

ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. ЗАПРОРШЕННЯ

Запрошення – це документ, що містить коротке повідомлення про якийсь захід і пропозицію взяти у ньому участь. Запрошення має бути за змістом увічливим та коректним і містити дані про дату, місце, час, характер зібрання й умови, що висуваються перед його учасниками.

Реквізити:

1. Назва документа.

2. Звертання до адресата (у Кл. відмінку):
– статус (посада);
– прізвище;
– ім'я;
– ім'я по батькові.

3. Текст, що містить:
– дату й час заходу;
– місце проведення;
– назву заходу;
– порядок денний, тематику подій;
– прізвища доповідачів у послідовності заявленого виступу;
– маршрут проїзду (якщо треба);
– контактний телефон для довідок.

4. Посада (статус), підпис, ініціали та прізвище адресанта або назва структури, яка запрошує.

5. Печатка (якщо треба).

ШАНОВНИЙ ДОБРОДІЮ!

Запрошуємо Вас на авторський вечір-бенефіс поета-академіка, лауреата премій ім. Г. Сковороди, В. Вернадського, М. Островського, міжнародної премії «Дружба», МИХАЙЛА ВЕРБИ.
Вечір відбудеться у Палаці «Україна» 14 березня 2007 року. Початок о 20-00 год. Ваш ряд 21, місце 13.
ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. СЛУЖБОВІ ЗАПИСКИ. ДОПОВІДНА ТА ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКИ
До інформаційно-довідкової документації належать і різні службові записки.
Зауважте: службові записки – це узагальнююча назва адресованих керівництву письмових пояснень, повідомлень та узагальнень, у яких описують певні факти чи події, а також виносять пропозиції, що випливають з викладених фактів чи подій та їх аналізу.
При складанні службової записки зазначають точну назву документа – доповідна, пояснювальна або аналітична записка. Що вони собою являють?
Доповідна записка – це документ, що адресований керівнику підприємства (структурного підрозділу) або іншої інстанції та містить ґрунтовне викладення будь-якого питання з висновками та пропозиціями укладача.
Доповідні записки бувають інформаційними, ініціативними та звітними.
Доповідну записку можуть складати як з ініціативи її автора, так і за вказівкою керівника. Її мета – інформувати керівника про факт, що мав місце, про перебіг виконуваної роботи, ситуації, що склалася, тощо і спонукати прийняти певне рішення. З цього випливає, що текст доповідної записки має дві частини: у першій (констатуючій або описовій) викладають факти, що мали місце, або ситуацію, що склалася, у другій — висновки, пропозиції або прохання.
Залежно від адресата доповідні записки, як і довідки, можуть бути:
– внутрішніми – направляють керівнику підприємства або структурного підрозділу, якому підпорядковується працівник — автор цієї записки;
– зовнішніми – адресують до інших інстанцій (організації власної системи вищого рівня — міністерство, відомство тощо – або місцеві органи влади).
Внутрішню доповідну записку складають на чистому аркуші паперу або на бланку відповідного структурного підрозділу. Її підписує безпосередньо автор або керівник структурного підрозділу.
Зовнішня доповідна записка оформляється на загальному бланку підприємства формату А4 або А5 (залежно від обсягу інформації). Її підписує керівник юрособи.
Доповідна записка містить такі реквізити:
· назву організації;
· назву структурного підрозділу;
· назву виду документа;
· дату документа;
· реєстраційний індекс документа;
· адресат;
· заголовок до тексту;
· текст документа;
· підпис.
Зовнішня доповідна записка може також мати реквізит «Прізвище виконавця і номер його телефону».
Дату та реєстраційний індекс проставляють у день підписання документа. При цьому внутрішні та зовнішні доповідні записки реєструють окремо. Реєстраційний індекс зовнішнім запискам дають згідно із журналом (картотекою, базою даних) реєстрації вихідних документів.
Доповідна записка може мати додатки. Про це роблять відповідну відмітку.
Наведемо приклад складання внутрішньої доповідної записки на с. 67.
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Тепер поговоримо про пояснювальні записки. Це документ, що пояснює зміст окремих положень іншого документа (проекту, плану, звіту) або пояснює причини будь-яких подій, фактів, дій працівників та який складається на вимогу керівництва.
Як і доповідні записки, пояснювальні записки можуть бути внутрішніми та зовнішніми.
Внутрішні адресують керівнику підприємства або його заступнику. Їх, як правило, оформляють на бланках структурних підрозділів. Якщо внутрішню пояснювальну записку складає працівник на ім’я керівника структурного підрозділу, її оформляють на чистих аркушах паперу формату А4 або А5 (залежно від обсягу інформації). Підписує таку записку її автор – керівник або працівник відповідного структурного підрозділу.
Зовнішні пояснювальні записки адресують керівникам організацій вищого рівня (або їх заступникам). Такі записки оформляють на загальних бланках підприємства формату А4. Підписує зовнішні пояснювальні записки керівник підприємства.
За змістом пояснювальні записки можна поділити також на дві групи.
До першої групи відносять записки, що є додатком до основного документа, доповнюють та пояснюють його. Зазвичай їх складають до проекту або звіту (наприклад, «Пояснювальна записка до річного звіту за 2016 рік»).
Другу групу становлять записки, в яких окремі працівники пояснюють свої дії, вчинки або ситуацію, що склалася, наприклад у зв’язку з невиконанням завдання або порушенням трудової дисципліни. Такі записки, як правило, пишуть на вимогу адміністрації.
Пояснювальні записки мають ті самі реквізити, що й доповідні записки (див. вище).
Під час їх оформлення враховуйте такі правила:
1. Датою пояснювальної записки є дата її підписання, а не дата події, що сталася.
2. Внутрішні та зовнішні пояснювальні записки реєструють окремо. Реєстраційний індекс зовнішнім запискам дають згідно із журналом (картотекою, базою даних) реєстрації вихідних документів.
3. При складанні внутрішньої пояснювальної записки від імені працівника на ім’я керівника підприємства (його заступника) або структурного підрозділу нижче реквізиту «Адресат» працівник зазначає відомості про себе: посаду, прізвище, ім’я та по батькові (у родовому відмінку).
4. Заголовок до тексту внутрішньої пояснювальної записки, складеної працівником структурного підрозділу в довільній формі, зазначати не обов’язково.
5. Якщо до пояснювальної записки додають якісь документи, про це роблять відповідну відмітку.
6. У зовнішній пояснювальній записці може бути оформлений реквізит «Прізвище виконавця і номер його телефону».
Приклад складання пояснювальної записки див. на с. 68.
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Аналітичні записки –  письмові узагальнення, що складаються на вимогу керівництва або з власної ініціативи працівника і містять систематизовані (згруповані, класифіковані та узагальнені) дані про події та процеси з викладенням тенденцій розвитку ситуації та пропозицій з прийняття управлінських рішень, що випливають із наведеного аналізу.
Аналітичні записки мають ті самі реквізити, що й інші службові записки.

ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. ЗАЯВА
Заява – це письмове прохання, оформлене за певним зразком, яке подають на ім'я офіційної особи або до установи чи організації з метою реалізації прав або захисту інтересів.
Заяву пишуть власноручно в одному примірнику.
За місцем виникнення розрізняють заяви внутрішні й зовнішні, за походженням – особисті й службові, за складністю – прості й складні (умотивовані).
Склад і оформлення реквізитів заяви:
1. Адресат. Відомості про адресата подають праворуч на відстані 92 мм, вказуючи назву організації або посадовця, кому адресовано заяву, в давальному відмінку.
Ректорові Національного педагогічного університету імені М.П. Драгоманова академікові АПН України Андрущенкові В. 
2. Адресант. Відомості про заявника розміщують під реквізитом адресат, у зовнішній заяві – прізвище, ім'я, по батькові у родовому відмінку, домашня адреса; у внутрішній заяві – посада, прізвище, ім'я, по батькові у родовому відмінку без прийменника від.
Андрійчука Миколи Сергійовича, що проживає за адресою: вул. Постишева, 17 кв. 39, м. Київ; тел. 486-77-67; доцента кафедри української мови Лободи Тетяни Михайлівни
· 3. Назву виду документа пишуть з великої літери посередині рядка, крапку не ставлять.
· 4. Текст розпочинають з абзацу, дотримуючись у викладі такої структури: прохання (прошу надати, прошу зарахувати, прошу перевести, прошу звільнити тощо) і обґрунтування прохання (у зв'язку з, оскільки, за, для, через тощо).
· 5. Додаток подають у складній заяві, оформлюють кількома способами: а) після тексту заяви з великої літери пишуть До заяви додаю і подають повні назви документів у формі знахідного відмінка; б) після тексту пишуть До заяви додаються такі документи або Додаток і вказують назви документів у формі називного відмінка.
До заяви додаю:
· 1. Копію диплома про вищу освіту.
· 2. Трудову книжку. Додаток:
· 1. Копія диплома про вищу освіту.
· 2. Трудова книжка.
· 6. Дату оформлюють цифровим або словесно-цифровим способом ліворуч без абзацного відступу.
· 7. Підпис заявника без розшифрування – праворуч.
Заяви з кадрових питань
Влаштовуючись на роботу, особа подає заяву, у якій викладає прохання прийняти її на певну посаду до певного структурного підрозділу підприємства. Заява, адресована керівникові підприємства, після її розгляду разом з іншими необхідними документами слугує підставою для видання наказу про зарахування особи на роботу. Заяву про переведення на іншу посаду оформлюють на трафаретному бланку або на чистому аркуші паперу, у відомостях про себе заявник зазначає обійману ним посаду, прізвище та ініціали. У заяві про надання чергової відпустки обов'язково вказують дату початку відпустки. Заява про надання відпусти без збереження заробітної плати або навчальної відпустки має бути вмотивованою, рішення щодо такої заяви приймає керівник і наносить резолюцію, яка є підставою для формування наказу. Заява про звільнення з обійманої посади за складом реквізитів подібна до заяви про переведення на іншу посаду.


Взірець простої внутрішньої заяви:
Проректорові з наукової роботи Національного педагогічного університету імені М.П. Драгоманова проф. Кудіну А.П.
студента 51 групи Інституту дистанційної освіти 
Маленовського Степана Юрійовича


ЗАЯВА
Прошу дозволити мені користуватися дисертаційним фондом бібліотеки для написання магістерської роботи. 17.03.2010 


Дата 								Власноручний підпис

ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. РЕЗЮМЕ

Резюме – це документ, в якому подаються короткі відомості про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи й досягнення особи, яка його складає.
Його ще називають CV ("сі-ві", curriculum vital, що на латині означає "шлях життя"). Головне призначення резюме – привернути увагу до себе у той момент, коли його читають уперше.
Пам'ятайте! Вдало написане резюме допоможе вам отримати інтерв'ю, тобто особисту зустріч з роботодавцем чи його представником, але не роботу.
Отже, ваша основна мета – домогтися того, щоб у роботодавця з'явилося бажання зустрітися з вами особисто. Резюме в цій ситуації визначить стиль і форму майбутньої співбесіди, оскільки інтерв'юер, готуючись до бесіди, орієнтуватиметься на запропоновану вами інформацію.
Резюме має бути лаконічним, правдивим і вичерпним. Якщо ви звертаєтеся з приводу конкретної посади, то в резюме повинно все бути орієнтовано на цю посаду.
Складаючи резюме, ви маєте виокремлювати не те, що ви хочете отримати і що вас цікавить особисто, а те, що ви можете запропонувати роботодавцю, яку користь матиме фірма від вас, чому саме ви є найкращою кандидатурою на заміщення вакантної посади.
Взагалі не встановлено якихось суворих вимог щодо розміщення реквізитів резюме, але є різні корисні поради і рекомендації.

Структура резюме
Резюме, як правило, вміщується на 1–2 сторінках і включає такі блоки:
Контактна інформація
· Ім'я й прізвище (по батькові можна опустити).
· Адреса (повністю, включно з індексом).
· Телефон (домашній, контактний, робочий із кодом міста; робочий телефон вказується лише в тому випадку, якщо у вас є можливість досить вільно спілкуватися на робочому місці).
· Адреса електронної пошти (якщо у вас ще немає особистої поштової скриньки, перед розсиланням резюме обов'язково створіть її).
Мета (не обов'язково, але бажано): коротка інформація щодо того, яку посаду ви хочете отримати й чому ви претендуєте на неї (не більше 6 рядків, а краще 2–3). Якщо резюме відправляється на конкретну вакансію, то замість мети пишеться назва або код цієї вакансії. Якщо у вас кілька різних цілей, можна скласти два-три варіанти резюме. Краще зробити декілька сфокусованих на різних аспектах резюме, ніж одне загальне.
Кваліфікація. Коротко вказується найбільш важлива для потенційного роботодавця інформація про ваші професійні навички, сильні сторони й досягнення.
Досвід роботи вказується у зворотному хронологічному порядку (спочатку зазначається останнє місце роботи). Це найважливіший блок резюме, у якому описується професійний досвід (як правило, за останні 10 років) за такою схемою:
· назва компанії;
· напрям діяльності компанії;
· строки роботи;
· посада;
· посадові обов'язки;
· професійні навички й досягнення.
Під час опису ваших досягнень використовуйте дієслова дії, такі як розвивав, заощадив, збільшив або скоротив.
Освіта. Чим більше пройшло часу після закінчення навчального закладу, тим менше місця цей пункт повинен займати в резюме; для випускників і студентів варто розміщувати його перед попереднім, оскільки якщо і є досвід роботи, то він менш значний. Можна повідомити про нагороди, підкреслити ті вивчені дисципліни, які відповідають вашій меті. Також варто згадати про додаткову освіту: курси, семінари, тренінги, стажування тощо.
Додаткова інформація: володіння іноземними мовами й комп'ютером, наявність прав водія, членство в професійних організаціях тощо (хобі варто згадувати тільки в тому випадку, якщо воно тісно пов'язане з бажаною роботою).
Рекомендації. Вкажіть можливість надання рекомендацій.
Про що не треба писати в резюме
Не треба вказувати або включати в резюме:
· всю вашу трудову біографію (насправді вашого потенційного роботодавця цікавлять тільки останні 3–5 місць роботи й період не більше 10 років);
· ваші фізичні дані й опис здоров'я;
· ваші слабкі сторони;
· причини, через які ви пішли з роботи;
· рекомендаційні листи або імена людей, які можуть вас рекомендувати (підготуйте цей список окремо, він може знадобитися на співбесіді).
Яким повинне бути резюме
При складанні резюме варто пам'ятати про такі принципи:
Структурованість. Уся інформація в резюме має викладатися в певній послідовності й відповідати обраній формі.
Вибірковість. Обмірковуючи своє резюме, насамперед визначте його мету, тобто вирішіть, яку роботу ви хочете одержати. Проаналізуйте свій професійний досвід і виберіть із нього тільки те, що чітко відповідає встановленій меті. Вибірковий підхід вбереже ваше резюме від зайвої, непотрібної інформації.
Об'єктивність. Описуючи свій досвід і навички, будьте реалістичні й об'єктивні. Ви повинні бути готові обґрунтувати все, що вказали в резюме.
Стислість. Обсяг резюме не повинен перевищувати двох сторінок, тому інформацію необхідно викладати коротко, наголошуючи на найбільш важливих для роботодавця моментах.
Конкретність. Потрібно бути гранично конкретним у виборі формулювань.
Намагайтеся не використовувати займенник «я».
Коли резюме вже написане
На завершення перевірте ваше резюме за такими позиціями:
· попросіть кого-небудь, хто добре володіє мовою, якою написане резюме, перевірити його;
· в описі роботи, на якій ви зайняті зараз, використовуйте дієслова в теперішньому часі, наприклад «працюю», «проектую»;
· відповідно під час опису попередніх місць роботи використовуйте дієслова в минулому часі;
· будьте послідовні: якщо ви один раз використовували скорочення, використовуйте його у всьому резюме (але краще зазначати всі найменування повністю);
· уникайте довгих фраз і мудрованих слів;
· чітко виділіть необхідні заголовки;
· простежте, щоб ваше резюме було оформлене в одному стилі;
· обирайте зручний для читання формат (великі поля, не дрібний, але й не занадто великий шрифт, достатня відстань між рядками тощо);
· для друкованої версії використовуйте папір білого кольору гарної якості;
· дуже важливо вмістити ваше резюме на одній, максимум на двох сторінках;
· переконайтеся, що ви зможете підтвердити всю інформацію, яку включили в резюме.
Добре було б скласти резюме двома мовами. Зрозуміло, до резюме іноземною мовою висуваються такі самі вимоги стосовно оформлення, грамотності й стилістичної єдності, що й до резюме рідною мовою.

Розрізняють два стилі викладу інформації в резюме:
· європейський (британський);
· американський.
Особливістю європейського стилю викладу є те, що подаються відомості про дату і місце народження, родинний стан та використовується хронологічний порядок викладу інформації про освіту та досвід роботи.
Американський "стандарт" вимагає зворотного порядку: спочатку називається посада, яку ви обіймаєте зараз, а потім інші посади, які ви обіймали до цього.
У світовій практиці застосовується ще один тип структурування інформації в резюме – функціональний – групування інформації про досвід роботи за основними напрямками, зосереджуючи головну увагу на професійних досягненнях. Функціональним резюме послуговуються рідше, але воно може викликати неабиякий інтерес у роботодавця.
Пам'ятайте!
Із тексту резюме має вималюватися образ автора – досвідченого фахівця, надійного, чесного працівника.

Зразки резюме:
РЕЗЮМЕ Рибальченко Тетяни Платонівни 
Мета: Заміщення вакантної посади начальника фінансового відділу. 
Досвід роботи: Міністерство транспорту України. З 1999 року заступник начальника планово-фінансового відділу, до цього – головний спеціаліст.
Основні обов'язки: Планування, фінансування, контроль за виконанням замовлень. Підготовка та підписання договорів з виробниками автомобілів.
1985-1995 – Пенсійний фонд України – спеціаліст планово-фінансового відділу.
Освіта: 1979-1985 – Київський інститут народного господарства, 1975-1979 Київський транспортно-економічний технікум, спеціальність – фінанси.
Знання мов: Вільно володію англійською, німецькою мовами. 
Додаткова інформація: Працюю на персональному комп'ютері (Word, Excel). Маю водійські права категорії В.
Контактний телефон: 458-45-28

РЕЗЮМЕ Симоненка Петра Васильовича 
Мета: Заміщення вакантної посади юриста (бажано в галузі трудового права) у міжнародній компанії.
Дата і місце народження: 28 квітня 1969, Київ Адреса: вул. Фізкультури, 5, кв. 20, м. Київ, 03680. 
Родинний стан: Одружений, маю доньку 16 років.
Освіта: Університет м. Торонто, Канада. 
Аспірантура: 1996-1999 – Захист дисертації на здобуття вченого ступеня кандидата юридичних наук.
· 1986-1991 –  Юридичний факультет Київського національного університету імені Т. Шевченка. Одержано диплом юриста.
Досвід роботи: з 2000 й донині Академія адвокатури України, доцент кафедри трудового, земельного та екологічного права. Викладання курсів "Трудове право" "Управління персоналом". Виконання науково-дослідних робіт. Маю досвід консультування з підписання договорів з великими комерційними компаніями.
1991-1996 –  Міністерство праці України, провідний спеціаліст у Департаменті міжнародного співробітництва.
Головний спеціаліст. Підготовка міжнародних угод і нормативних документів з питань регулювання трудових відносин.
Додаткова інформація: Вільно володію англійською й французькою мовами. Працюю на персональному комп'ютері. Маю водійські права. Комунікабельний, енергійний, наполегливий у досягненні потрібних результатів. 
Телефон: 228-60-30. 
Е-mail: PeterSimonenKO@mail.ru


ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. ЛИСТИ. 

Як правильно складати мотиваційні листи
Зазвичай метою мотиваційних листів є коротка попередня презентація вашого резюме для привернення уваги роботодавця. Мотиваційний лист наголошує саме на тій інформації, що відповідає вимогам позиції, яка вас цікавить.
Для початку радимо витратити певний час і більше дізнатися про компанію-роботодавця. У листі краще звертатися до тієї компанії, в яку ви надсилаєте своє CV. Якщо ви складаєте мотиваційний лист англійською мовою, використовуйте активний стан. Уникайте жаргону та кліше, а також обов’язково перевірте лист на грамотність. Якщо ви надсилаєте лист електронною поштою, викладайте його саме у формі для набору повідомлення, не треба прикріплювати його як документ. Будьте ввічливі, позитивні та використовуйте формальний стиль спілкування.
Мотиваційний лист повинен бути коротким, зрозумілим та легким для читання. У першому абзаці зазначте, чому ви пишете і зацікавлені саме в цьому роботодавцеві. Потім зосередьтеся на тих своїх навичках та кваліфікаціях, які ви можете використати саме в цій роботі. Вкажіть одне чи кілька значних досягнень або здібностей, що характеризують вас як сильного кандидата, але не перебільшуйте свій досвід. Радимо уникати цитат із вашого CV. Наприкінці одним реченням напишіть, яка мета вашого листа, зверніть увагу роботодавця на резюме, що додається, та залиште вашу контактну інформацію.
Рекомендаційний лист. Рекомендаційні листи в діловому світі практикуються дуже широко й давно вже стали невід'ємною складовою ділових стосунків.
Рекомендаційний лист – це документ, який подають у ситуації клопотання про посаду, влаштування на нову відповідальну роботу, подання на здобуття стипендії, гранту тощо. Особа-претендент бажає заручитися поважною рекомендацією, коли влаштовується на роботу чи подає клопотання про матеріальне заохочення.
На відміну від характеристики, рекомендація не обов'язково подається з місця роботи, зацікавленою в рекомендації може бути або сама людина, або ж організація чи установа.
За рекомендаційним листом можна звертатися до особи, яка добре знає претендента, його професійні та моральні якості, наукові/фахові здобутки, коло зацікавлень тощо, а також має авторитет та визнання у своїй галузі. Той, хто рекомендує, несе відповідальність за рекомендовану особу, тому інформація має бути об'єктивною та правдивою.
Рекомендації можуть бути й негативними, якщо автор вважає, що претендент не відповідає посаді, про яку клопочеться (не зможе виконувати покладених на нього обов'язків, програма наукового дослідження не входить у коло його інтересів тощо): Захарчук С. В. принциповий, уважний до клієнтів, однак, на жаль, я не можу взяти на себе відповідальності високо оцінити його професійні якості, бо посада, на яку він претендує, дуже відповідальна й вимагає великого досвіду роботи в нашій галузі та навичок спілкування із зарубіжними партнерами.
Рекомендаційні листи складаються зазвичай з двох частин.
У першій частині вказуються мінімальні відомості про рекомендованого: з якого часу, звідки, як його знаєте, з якими його працями чи досягненнями знайомі тощо.
У другій частині має бути чітко сформульоване те, заради чого пишеться рекомендація: рекомендую чи не рекомендую. Зрештою висловлюється готовність нести певну відповідальність за рекомендовану особу.
Деколи для полегшення роботи і охоплення всіх рис претендента на премії, гранти тощо додають формуляри рекомендацій. Той, хто рекомендує, має лише заповнити відповідні пункти.

Взірець рекомендаційного листа:
Вельмишановний Анатолію Васильовичу!
Хочу порекомендувати Вам звернути увагу на Зінченко Тетяну Миколаївну. Знаю її ще зі студентських років, коли вона блискуче захистила магістерську роботу на тему "Інноваційні технології в освіті". Згодом працювала під моїм керівництвом під час реалізації освітньої програми "Українська мова на мапі світу" та проекту "Українська мова вчора, сьогодні, завтра в Україні і світі", зарекомендувала себе старанним, досвідченим, наполегливим фахівцем.
Як дослідник Зінченко Т.М. має нестандартне мислення, прагне до пошуків нових шляхів реалізації задуманого. Останнім часом її професійні інтереси все більше схилялися до кола проблем, які вирішує Ваша організація. Саме тому спільна діяльність може дати добрі результати для вас обох.
Пані Зінченко – впевнена у собі й водночас привітна й комунікабельна людина. Вважаю, що прийнявши Зінченко Тетяну Миколаївну на посаду консультанта-редактора мовного центру, Ви зробите вдалий вибір.

З правдивим поцінуванням
професор кафедри культури української мови
Інституту журналістики Київського
університету імені Тараса Шевченка 			підпис І.В. Кукал



ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. СКАРГА

Як написати скаргу?

Відповідно до статті 40 Конституції України, усі мають право направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення або особисто звертатися до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів, що зобов’язані розглянути звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законом строк. Порядок реалізації цього права визначений Законом України «Про звернення громадян».
Для скаржника на замітку:
1. Писати скаргу керівникові розпорядника інформації можна на рішення, дії або бездіяльність підпорядкованих йому осіб (працівників розпорядника інформації). Оскаржувати керівнику відповідь чи правовий акт за його ж підписом незаконно.
2. Звертатись зі скаргою до вищого органу можна, якщо Ви оскаржуєте дії чи бездіяльність органів побудованих за ієрархічною системою, яка дозволяє вищому органу видавати обов’язкові вказівки для підпорядкованого органу.
3. Практично всі органи влади та місцевого самоврядування, більшість інших розпорядників інформації мають свої офіційні веб-сайти в мережі Інтернет. Тому радимо активно використовувати мережу для того, щоб з’ясувати ієрархію розпорядників, назви територіальних підрозділів, їх адреси тощо.
4. Звертатись до Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини (далі – Омбудсмен) можна зі скаргою, яка викладається за нижче вказаними правилами, за врахуванням таких особливостей: обов’язкова письмова форма скарги; строк, протягом якого може бути подана скарга – 1 рік після виявлення порушення прав і свобод людини і громадянина. За наявності виняткових обставин цей строк може бути подовжений Омбудсменом, але не більше ніж до двох років.
5. Звертатись до Омбудсмена щодо притягнення до адміністративної відповідальності варто окремо від оскарження. Для цього треба подати заяву про вчинення адміністративного правопорушення, також в порядку, передбаченому Законом України «Про звернення громадян». Робити це варто негайно після виявлення такого порушення, оскільки строк накладення адміністративного стягнення у даній категорії справ – 3 місяці.
 
Строк оскарження
Закон України «Про звернення громадян» у статті 17 містить наступні загальні строки оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації:
1. Скарга на рішення, що оскаржувалось, може бути подана до органу або посадовій особі вищого рівня протягом одного року з моменту його прийняття, але не пізніше одного місяця з часу ознайомлення громадянина з прийнятим рішенням. Скарги, подані з порушенням зазначеного терміну, не розглядаються.
2. Пропущений з поважної причини термін може бути поновлений органом чи посадовою особою, що розглядає скаргу.
 
В якій формі та яким способом подавати скаргу?
Щодо форми, то скарги бувають усні і письмові, а от способи подачі бувають різні.
Усну скаргу можна подати трьома способами: особисто в канцелярію, на особистому прийомі вищою посадовою особою, телефоном.
Письмову скаргу можна подати особисто в канцелярію, на особистому прийомі вищою посадовою особою, поштою, електронною поштою, шляхом заповнення електронної форми на офіційному веб-сайті органу влади. Останніх 2 способи, відповідно до закону, не вимагають електронного цифрового підпису і особа має право отримати відповідь у письмовій формі звичайною поштою.
Із практики. Радимо подавати скаргу в письмовій формі, надсилаючи її поштою з повідомленням про вручення. Так у Вас залишиться гарантований доказ її отримання органом влади (і що не менш важливо дату отримання) і можливість подати її як доказ в подальшому оскарженні. Хоч розвиток електронного урядування набуває все більших обертів, практика реалізації можливостей цифрового листування, наразі, не позбавлена проблем.
 
Подання усної скарги
Бувають випадки, коли на оскарження відмови в отриманні інформації або ігнорування запиту критично бракує ресурсів (в першу чергу часу). З метою його економії можна подати повторний запит тому ж розпоряднику (але наприклад, в письмовій формі, якщо перед тим Ви подавали його електронно), звернутися з запитом до іншого розпорядника, який гіпотетично може володіти такою інформацією (якщо це можливо), і спробувати оскаржити в усній формі (по телефону). Дуже ймовірно, що Вам відмовлять у прийнятті такої скарги (що, до речі також можна оскаржити), але це вимагає так мало затрат, що скористатися такою можливістю варто.
 
Написання скарги
Структуру скарги можна умовно поділити на заголовок, описову і заключну частину.
Заголовок скарги
Заголовок складається з інформації про адресата, скаржника і назви документа.
Адресат скарги
Скаргу можна адресувати розпорядникам інформації, їх структурним підрозділам або конкретній посадовій особі (якщо її прізвище, ім’я, по батькові Вам відоме), за такими правилами.
У разі адресування документа установі або її структурним підрозділам без зазначення посадової особи їх найменування наводяться у називному відмінку, а адреса – відповідно до Правил надання послуг поштового зв’язку, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 5 березня 2009 р. №270.
Практично це виглядає так:
Львівська обласна
державна адміністрація
вул. Винниченка, 18, м.Львів, 79008
Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище адресата – у давальному, наприклад:
Львівська обласна
державна адміністрація
Сектор з доступу до публічної інформації
Начальнику сектору
Петренку П.П.
вул. Винниченка, 18, м.Львів, 79008
У разі коли документ адресується керівникові установи або його заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад:
Голові Львівської обласної
державної адміністрації
Іваненку І.І.
вул. Винниченка, 18, м.Львів, 79008
Детальніше про вимоги щодо адресування документів, встановлені Постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» №1242 від 30 листопада 2011 р. можна прочитати у самій постанові за посиланням.
В офіційних документах звертання «пане» чи його скорочений варіант «п.» не вживають.
На замітку для скаржника. Закон вимагає, щоб у скарзі було чітко зазначено якому органу чи посадовій особі Ви скеровуєте скаргу. Радимо в процесі написання скарги відкрити офіційний веб-сайт і ще раз уточнити повну назву адресата скарги (особливо з огляду на те, що органи влади постійно реформують). Дотримання інших зазначених у цьому підрозділі правил та вимог Постанови Кабінету Міністрів України є бажаним, але не обов’язковим. Орган, який розглядатиме Вашу скаргу не має права відмовити Вам у задоволенні скарги, бо Ви не в тому відмінку написали прізвище керівника. Втім конкретні службовці, що її читатимуть, складуть про Вас чисто суб’єктивне враження як про особу, яка добре орієнтується у найдрібніших вимогах законодавства або на них не зважає.

Хто має право на оскарження?
За загальним правилом зі скаргою має право звернутися запитувач інформації, права якого порушені. Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» запитувачами інформації можуть бути фізичні, юридичні особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень. В даному випадку не важливо, чи запитувач звертався з запитом на інформацію, намагався прочитати її з офіційного веб-сайту чи отримати доступ до засідань колегіального суб’єкта владних повноважень. Значення має факт порушення його права.
Із практики: інколи виникає плутанина зі скаржниками, яка вирішується органами влади не на користь останніх. До прикладу, журналіст Сидоренко С.С. звертається з запитом на інформацію і отримує відмову. З метою захисту його інтересів, для того, щоб оскарженню надати більшої соціальної значимості, зі скаргою звертається ЗМІ, з яким працює Сидоренко. Формально тут йдеться про порушення базового правила: оскаржувати має право той суб’єкт (фізична чи юридична особа), право якого порушено. Виняток з цього правила встановлений у випадку, коли зі скаргою звертається правозахисна організація, але тут необхідно дотриматися низки формальних правил. У Статуті такої організації має бути зазначено, що вона займається правозахисною діяльністю, і має право звертатися зі скаргами з метою захисту інтересів своїх членів чи інших осіб; слід належно оформити представництво інтересів такої особи та інше.
Індивідуальне чи колективне оскарження?
В ситуаціях грубих порушень прав запитувачів, що мають масовий характер, є сенс подавати колективну скаргу і навіть таку особливу її форму як електронна петиція. Наприклад, коли між членами територіальної громади і місцевою радою (сільським, селищним, міським головою) є затяжний конфлікт з приводу оприлюднення конкретної інформації або забезпечення доступу до засідань ради, що часто висвітлюється у місцевих ЗМІ і до нього привернуто багато уваги. Колективне оскарження показує соціальну вагу питання і може позитивно впливати на результат.
Про електронну петицію варто пам’ятати, що її можна подати не до всіх органів влади, а тільки до Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органу місцевого самоврядування.
 
Інформація про скаржника
Скаржник – фізична особа. У скарзі у верхньому правому кутку після адресата має бути зазначено прізвище, ім’я, по-батькові, місце проживання особи, право якої порушене і яка підписує цю скаргу. Також варто зазначити контактний номер телефону чи інший спосіб, яким можна зв’язатися зі скаржником.
Скаржник – юридична особа (на прикладі громадської організації). У скарзі має бути зазначено повна назва організації, її місцезнаходження, номер телефону чи інший спосіб зв’язатися з нею, прізвище, ім’я та по-батькові її керівника (або тої особи, що подає і підписує скаргу).
Найкраще подавати скаргу на офіційному бланку організації (детальніше про вимоги до бланків, встановлені для державних органів, можна прочитати у Постанові КМУ. Тоді, в заголовку немає потреби зазначати додатково адресу організації (вона вказана на бланку) та посадову особу. Достатньо в кінці скарги зазначити посаду, ім’я і прізвище керівника та його підпис. За правилами ділового етикету, якщо звернення скеровується до керівника державного органу, то воно має бути підписане керівником організації, що звертається. Якщо в силу певних причин, скаргу, все-ж-таки, подає та підписує інша особа, то до неї слід додати копію довіреності на її ім’я, в якій зазначено право цієї особи подавати та підписувати офіційні документи від імені організації.
У великих організаціях, які працюють за декількома напрямами, в лівому кутику скарги, на зразок листів органів державної влади, варто зазначити прізвище та номер телефону особи, яка безпосередньо її готує. У службовців, які дійсно скрупульозно розглядають Ваше звернення часто виникає потреба зателефонувати і уточнити певні деталі, отримати додаткові документи чи викликати Вас для додаткових роз’яснень.
Якщо офіційний бланк організації не розроблений чи не перебуває у вжитку, то під прізвищем посадової особи, до якої звертаються, зазначають повну назву організації, її місцезнаходження, поштову адресу, номер телефону / факсу, прізвище та посаду особи, що звертається.
Скаржник – група осіб. Якщо скаржників тільки декілька, то інформацію про них можна розмістити за загальним правилом у верхньому правому кутку після адресата. Єдиною особливістю такої скарги буде тільки те, що в кінці скарги усі ці особи мають поставити свій підпис.
Якщо скаржників більше або колективна скарга викладається на офіційному бланку організації, то зазначається інформація тільки про одного скаржника (наприклад, голову ініціативної групи), а до скарги додається список з прізвищами, іменами і по батькові, місцем проживання та підписами усіх решта скаржників. Інші контактні дані варто зазначати тільки тієї особи, яка за домовленістю між скаржниками уповноважена представляти інтереси групи.
Назва документа
Після викладу інформації про адресата і скаржника, по середині сторінки варто вказати назву цього документу «Скарга» або на крайній випадок «Звернення» (як ширше поняття, що включає і скаргу).
 
Описова частина скарги
За хронологією, зазначаючи дати, посилаючись на докази, які містяться в додатках, слід викласти суть справи, бажано зазначити, яку частину якої статті якого нормативно-правового акту порушив розпорядник інформації, і як це порушує законні права та інтереси скаржника. Зокрема можна посилатися на статтю 34 Конституції України, порушені статті Закону України «Про доступ до публічної інформації» тощо. Рекомендовано уникати зайвих відомостей, оціночних понять (як от: «це несправедливо» або «бандити мають сидіти в тюрмах»), зосереджуючись тільки на фактах, які мають істотне значення для вирішення справи. Практики радять: після написання скарги перечитати її ще раз і повикреслювати всі слова, що прямо не відображають змісту.
Заключна частина скарги
Заключна частина скарги складається з «прохання», списку додатків і підпису (підписів).
Найважливішою частиною скарги є «прохання» скаржника до органу влади, що повинні бути сформульовані якомога конкретніше. Вони мають відповідати завданням і меті, якої намагається досягти скаржник. Перед посадовими особами слід ставити конкретну вимогу, бо інакше немає змісту перераховувати порушення законодавства. Дуже часто трапляються випадки, коли скаржники і самі чітко не уявляють, з якою метою скаржаться, відповідно скарга є малоефективною.
Звертатись до керівника розпорядника інформації чи вищого органу можна:
по-перше, з метою відновлення порушеного права на інформацію зобов’язати розпорядника: вчинити певні дії (наприклад, надати або оприлюднити інформацію);
· утриматися від певних дій (не чинити перешкод для доступу до засідань колегіального суб’єкта владних повноважень);
· прийняти чи скасувати, змінити певне рішення (наприклад, внести зміни до Регламенту місцевої ради в частині підготовки та оприлюднення проектів рішень);
· вжити заходів для відшкодування моральної чи майнової шкоди;
· інші заходи для відновлення порушених прав;
по-друге, з метою притягнення конкретного службовця, винного у порушенні прав скаржника, до дисциплінарної відповідальності.
Формальні вимоги до «прохання». На початку заключної частини варто дати посилання на статтю 40 Конституції України, зазначити про письмову форму відповіді і навіть адресу, за якою скаржник бажає отримати відповідь. Особливо це актуально для скарги, що подається за використанням мережі Інтернет.
Наприклад: З огляду на це і відповідно до статті 40 Конституції України просимо:
1. Надати відповідь у письмовій формі за адресою _________________.
2. Розглянути дану скаргу невідкладно у присутності заявника.
 
Просити про присутність заявника – тільки за потреби, а от про відповідь у письмовій формі – завжди. Оскільки трапляється, що звернення в одну інстанцію не вирішує завдання, то письмова відповідь – це підстава для оскарження в суд, вищий орган чи Омбудсмену, а усну відповідь можуть потрактувати як безпідставні звинувачення, оскільки їх не можна перевірити.
З практики: окремі органи влади, отримуючи скарги від громадських організацій, де було зазначено «на підставі статті 1 Закону України «Про звернення громадян» відмовляли у розгляді звернення, оскільки, нібито, закон надає право на звернення тільки громадянам, а не їх об’єднанням. Звичайно, таку відповідь можна оскаржувати, але пряме посилання на статтю Конституції України може не дати приводу недобросовісному службовцю відмовити у розгляді скарги.
 
Формування додатків
До скарги треба додати письмові докази, на які Ви посилаєтесь в описовій частині, викладені за такими правилами:
1) Якщо документ має додатки, повне найменування яких наводиться в його тексті,  відмітка про наявність  додатків  оформляється  за такою формою:
Додаток: на 7 арк. в 1 прим.
2)Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості  аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:
Додатки:
1. Лист Волинської обласної державної адміністрації 20.10.2016 №232323 на 5 арк. в 1 прим. (копія)
 
До скарги варто додавати тільки копії документів! Незважаючи на те, що Закон України «Про звернення громадян» передбачає положення, за яким після розгляду звернення по суті громадянину повертаються додані до нього документи, на практиці трапляються випадки втрати цих документів або невиправдано тривалого і складного процесу їх повернення.
Якщо отримати документи власними силами не можливо, варто скористатися правом громадянина, що звернувся зі скаргою наполягати на їх запиті органом, який її розглядає (стаття 18 Закону України «Про звернення громадян»). Тоді у проханні слід дописати ще один пункт такого змісту: витребувати у Волинської обласної державної адміністрації копію журналу реєстрації вхідної кореспонденції, в якому реєструються запити на інформацію з відміткою про отримання запиту ГО «Квасолька» №23 від 19.07.2016р.
До скарги обов’язково додавати отримані скаржником копії відповіді від розпорядника, дії якого оскаржуються. Якщо вони надіслані з пропущенням передбачених законодавством строків, то слід додати копію конверту з відповідною датою на поштовому штемпелі.
 
Підписання скарги
Фізична особа-скаржник після додатків ставить дату, підписує скаргу і зазначає прізвище та ініціали.
Юридична особа-скаржник вказує дату і вихідний номер зліва від заголовку, а підписи ставляться за такими правилом:
Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ (повного – якщо документ надрукований не на бланку, скороченого – на документі, надрукованому на бланку), особистого підпису, ініціалів (ініціалу імені) і прізвища.
Про правила підписання колективної скарги розповідається вище в підрозділі «Інформація про скаржника».
 
Перевірка реквізитів скарги
Перед поданням скарги варто ще раз перевірити чи дотримані всі вимоги, що передбачені статтею 5 Закону України «Про звернення громадян».
Особливості змісту звернення до Омбудсмена
Звернення подаються у письмовій формі.
У зверненні слід зазначати:
1. Прізвище, ім’я та по батькові.
2. Поштовий індекс та адресу для надання відповіді.
3. Найменування органу державної влади, місцевого самоврядування чи посадової особи, які порушили Ваші права.
4. У чому конкретно полягає суть порушення Ваших прав.
5. Коли або в який строк допущено порушення Ваших прав.
6. Яких заходів Ви вживали для поновлення Ваших прав; до яких органів чи посадових осіб зверталися (долучити копії їхніх відповідей).
7. Чи зверталися Ви за захистом порушених прав до суду?
8. Суть Вашого прохання, звернення.
9. Дату та власноручний підпис.
10. У разі звернення в інтересах третіх осіб потрібно надавати копії документів, що посвідчують повноваження на представництво їхніх інтересів.
 
Подання (надсилання) скарги
Незалежно від змісту та адресата скарги, її завжди варто готувати у двох примірниках. Другий екземпляр з оригіналами документів слід залишати у себе, разом з поштовими квитанціями про оплату їх пересилки та повідомленнями про вручення.
Законодавством передбачено декілька способів подання письмових скарг:
1. Надсилання їх поштою. Найкраще це робити рекомендованим листом з повідомленням про вручення, бо тоді Вам прийде повідомлення про день отримання його тим чи тим органом. У разі відсутності відповіді у визначений законодавством строк, можна подавати скаргу суду, вищому органу чи Омбудсмену. Копія повідомлення про вручення слугуватиме доказом отримання органом першої скарги.
2. Особисте подання в канцелярію чи посадовій особі під час особистого прийому – на другому примірнику скарги посадова особа, що її отримує, вказує своє назву установи, прізвище, ініціали, посаду, дату отримання, підпис, вхідний номер документа.
3. Через мережу Інтернет: шляхом заповнення спеціальних електронних форм або через електронну пошту. Якщо скарга надсилається через електронну пошту рекомендовано готувати її за загальними вимогами (видрукувати, підписати), а згодом зісканувати і приєднати до тексту електронного листа як додаток. Втім не всі органи наразі приймають такі звернення. Наприклад, скарга до Омбудсмена може бути подана тільки в письмовій формі поштою або на особистому прийомі (зрештою того вимагає закон). За інформацією, розміщеною на офіційному веб-сайті Омбудсмена, він не може розглядати звернення подані на електронну пошту в додатку до листа. У такому випадку заявнику необхідно буде з’явитись до Секретаріату Уповноваженого та підписати таке звернення.
 
Права скаржника при розгляді скарги органом влади:
(стаття 18 Закону «Про звернення громадян» – в дужках коментарі авторів):
· особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу (це право можна реалізувати або під час подачі скарги на особистому прийомі посадовою особою, або якщо в прохальній частині надісланої в письмовій формі скарги Ви просите розглянути її за Вашої участі. Практика показує, що в складних справах особиста участь скаржника є доволі ефективним інструментом і позитивно впливає на вирішення справи, хоча використовувати його варто без фанатизму і зваживши на ресурси. Крім того, варто пам’ятати, що подавати скаргу під час особистого прийому також слід в письмові формі, і просити посадову особу залишити «автограф» на попередньо зробленій копії);
· брати участь у перевірці поданої скарги чи заяви (це право також реалізується тільки на окреме прохання скаржника, викладене у скарзі);
· знайомитися з матеріалами справи (щоб ним скористатися треба в орган державної влади надіслати запит на інформацію з проханням або ознайомитися особисто, або зробити та надіслати / надати копії. Такий запит подається в письмовій формі або особисто, або повинен бути посвідчений в установленому порядку, або до нього слід додати копію паспорта запитувача, в якому видно його власноручний підпис і вчинити такий підпис на запиті);
· подавати додаткові матеріали або наполягати на їх витребуванні органом, який розглядає заяву чи скаргу (додаткові матеріали надсилаються з окремою заявою безпосередньо тому службовцю, який розглядає скаргу, про витребування – слід просити окремим пунктом в прохальній частині скарги);
· бути присутнім при розгляді заяви чи скарги (якщо у своїй скарзі окремим пунктом Ви попросите розглянути скаргу за Вашої присутності, посадова особа зобов’язана повідомити про час, місце розгляду і прізвище безпосереднього виконавця – на практиці ця норма не часто виконується);
· користуватися послугами адвоката (інтереси скаржника може представляти не тільки адвокат, але й будь-яка особа на ім’я якої скаржником видана довіреність, навіть незалежно від того чи має вона вищу юридичну освіту. Під час вибору особи, яка надасть Вам правову допомогу, варто керуватися принципами доцільності, професійної майстерності та економності);
· одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги (про це теж варто писати в окремому пункті прохальної частини скарги);
· висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги;
· вимагати відшкодування збитків, якщо вони стали результатом порушень встановленого порядку розгляду звернень.
 
Строки розгляду скарги 
На практиці, як правило, звернення, в тому числі скарги, розглядаються в тридцятиденний термін з моменту отримання. Проте трапляються випадки, коли органи влади надсилають відповіді «заднім числом», тобто скаржник отримує їх через два тижні або півтора місяці від дати, вказаної у відповіді. Тому слід завжди зберігати конверт, в якому приходить ця відповідь. І під час наступного оскарження, він слугуватиме доказом прострочення відповіді.

ЕТИКА ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ. ХАРАКТЕРИСТИКА. 
Характеристика – це документ, у якому в офіційній формі висловлено громадську думку про працівника, оцінено його ділові та моральні якості. Її складають на вимогу особи або письмовий запит іншої установи.
Реквізити:
· 1. Назва виду документа.
· 2. Текст складається з 3 структурних частин:
· 1) Анкетні відомості особи, якій видається характеристика (прізвище, ім'я, по батькові у родовому відмінку без прийменника на, посада, вчений ступінь і наукове звання, рік народження, освіта).
Потильчака Олександра Валентиновича, завідувача кафедри джерелознавства і спеціальних історичних дисциплін, доктора історичних наук, професора, 1965 року народження, освіта вища
Іванченко Марії Василівни, студентки 3 курсу Інституту дистанційної освіти Національного педагогічного університету імені М. П. Драгоманова, 1993 року народження
· 2) Власне текст, який містить оцінку трудової діяльності працівника (з якого часу працює в цій установі, на якій посаді), ставлення до службових обов'язків та трудової дисципліни (вказують найбільш значущі досягнення, рівень професійної компетентності), моральних якостей (риси характеру, ставлення до інших членів колективу).
· 3) Висновок; призначення характеристики (за потреби).
· 3. Дата.
· 4. Підпис.
· 5. Печатка.
Характеристику оформлюють на стандартному аркуші паперу формату А4 у двох примірниках: перший видають особі, а другий підшивають до особової справи.
Пам'ятайте! мати авторитет

Взірець характеристики:
ХАРАКТЕРИСТИКА
Кімнацької Наталії Василівни, доцента кафедри журналістики Національного педагогічного університету імені М. П. Драгоманова, 1975 року народження, освіта вища Кімнацька Наталія Василівна працює на посаді доцента кафедри журналістики з листопада 2003 року.
У своїй практиці викладання застосовує традиційні та новітні методики, які дозволяють досягти ефективних результатів у вивченні основ літературного редагування. До виконання службових обов'язків ставиться сумлінно. Має високий фаховий рівень, виявляє творчу активність у створенні науково-методичних розробок. Показує приклад наполегливості, конструктивного підходу до справи. Доброзичлива, щира, відповідальний, компетентний викладач. Критична в оцінці своїх вчинків і вимоглива до студентів.
Характеристику видано для подання в науковий відділ. 

25.05.2010 	

Директор Інституту
української філології 						А.В. Висоцький

Завідувач кафедри 						О.В. Жадько


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. ЗВІТ

Звітом називають письмове повідомлення про виконання певної роботи. Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Статистичні звіти пишуть на спеціальних виготовлених друкарським способом бланках, текстові – на звичайному папері. Матеріал звіту охоплює чітко визначений період часу. Звіт містить такі складові:
1) заголовок, у якому крім слова «звіт» зазначають назву організації чи установи, яка звітує, період, вид роботи;
2) вступну частину, в якій зазначається коло завдань, поставлених перед організацією чи установою за звітний період;
3) докладний опис виконаної роботи з наведенням позитивних і негативних прикладів;
4) висновки, пропозиції, перспективи;
5) підпис відповідальної особи з організації чи установи або посадової особи, яка складала звіт;
6) дату складання;
7) печатку установи (якщо це потрібно).
Звіт має характеризуватися чіткістю побудови, логічною послідовністю викладу матеріалу й містити вичерпні відповіді на всі запитання схеми, а також узагальнення і висновки.
Якщо звіт надто великий за обсягом, його частини матимуть заголовки, які повинні бути короткими і відповідати змісту. Звіт допомагає вивчити, перевірити й узагальнити чиюсь роботу, знайти в ній позитивне і негативне, зробити висновки, накреслити перспективи.

[image: Ð�Ð°Ñ�Ñ�Ð¸Ð½ÐºÐ¸ Ð¿Ð¾ Ð·Ð°Ð¿Ñ�Ð¾Ñ�Ñ� Ð·Ñ�Ð°Ð·Ð¾Ðº]ЗВІТ
про педагогічну практику з 10.02.2018 по 22.03.2018           студентки філологічного факультету Доценко 1.77.

Педагогічну практику проходила у середній школі № 115 м. Києва. У школі було створено всі умови для проходження практики. Всі вчителі української мови та літератури мають великий стаж роботи, високу фахову й методичну підготовку. Шкільні кабінети української мови і літератури на належному рівні обладнані технічними засобами навчання, забезпечені наочними посібниками, науковою, навчальною та методичною літературою. Упродовж педагогічної практики я мала змогу отримувати консультації як від учителів-предметників і класних керівників, так і від адміністрації школи.
Під час практики провела 12 контрольних уроків і 5 уроків, які спеціально не оцінювалися. Усі уроки були обговорені з учителем і методистом. Практика у школі допомогла виробити багато практичних умінь і навичок. Я навчилася:
1) проводити уроки української мови й літератури різних типів;
2) перевіряти різні види письмових робіт, оцінювати та аналізувати їх;
3) планувати роботу з розвитку мовлення учнів;
4) працювати над наочністю у класі, виготовляти дидактичний матеріал для уроків;
5) організовувати позакласну роботу з української мови та літератури;
6) проводити класні години.
Особливих труднощів у подачі та закріпленні нового матеріалу на уроках як мови, так і літератури не мала. Складніше було проводити уроки аналізу контрольних робіт і диктантів, а також уроки розвитку мовлення.
За час педагогічної практики проводила позакласну роботу зі спеціальності: лінгвістичну вікторину, тиждень української мови. До шевченківських свят "В сім'і вольній, новій,.." випустила з учнями стіннівку.
Які ж труднощі були під час практики?
1. Не завжди могла підвести учнів до сприйняття наочності та організувати роботу з нею. Найчастіше наочність виконувала лише ілюстративну функцію, а не була важливим органічним елементом уроку.
2. Було важко встановлювати зв 'язок уже вивченого матеріалу з новим, а також показувати перспективу його практичного використання.
3. Не завжди могла вдало визначити виховну мету уроку, хоча протягом уроку її забезпечувала.
4. Не завжди враховувала психічний і фізичний стан дітей на уроці й намагалася утримувати увагу зауваженнями до класу.
Висновки. Педагогічна практика дала змогу:
1. Поглибити і закріпити знання з фахових і психолого-педагогічних дисциплін, здобуті в університеті, застосувати їх у реальній навчальній ситуації.
2. Набути вмінь проводити уроки різних типів, застосовувати різні методи й форми роботи, що активізують пізнавальну діяльність учнів.
3. Пересвідчитися у правильності вибору професії й фаху; викликала прагнення вивчати спеціальні та психолого-педагогічні дисципліни, вдосконалювати свої педагогічні здібності, розширювати ерудицію.
4. Ознайомитися з функціями класного керівника й випробувати себе в них.
5. Упродовж шести тижнів спостерігати за навчально-виховною роботою в школі, аналізувати її й робити висновки.
  
Дата                                                                                                   (Підпис)


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. ОГОЛОШЕННЯ

Оголошення – це офіційне повідомлення, оповіщення, інформація про масовий захід: про час і зміст проведення нарад, засідань, зборів; про виконання роботи; про можливість посісти вакантну посаду шляхом участі у конкурсі; про час проведення концерту, конкурсу, цікавої чи важливої зустрічі; про захист курсової, дипломної роботи чи дисертації на здобуття наукового ступеня; про підприємницьку діяльність тощо.
Текст оголошення формулюється коротко й точно в усній (по радіо, телебаченню) чи письмовій формах. В оголошенні обов'язково зазначається, хто й про що повідомляє; дата виділяється іншим шрифтом; формулювання в тексті стислі.
За формою оголошення бувають писані, мальовані, друковані в газетах, журналах, на окремих аркушах. До останніх належать афіші, які рекламують вистави, кінофільми, концерти тощо.
В оголошеннях, крім чіткої мови, важливості теми, цікавості змісту, велике значення має оформлення; написання слів більшими й меншими літерами, добір кольорів, симетричність розташування повідомлень, а по радіо й телебаченню - час повідомлення, чіткість вимови, оригінальність композиції тексту.
Оголошення складають як окремі організації, підприємства, державні установи, навчальні заклади, так і приватні особи. 
Реквізити оголошення:
1. Назва виду документа.
2. Час проведення заходу.
3. Дата й місце проведення заходу.
4. Назва заходу.
5. Порядок денний (якщо це засідання) або тематика секційних засідань (якщо це конференція).
6. Адреса, способи проїзду.

Зразок 1:
ОГОЛОШЕННЯ
Мале підприємство “Ветеріус” повідомляє, що щеплення собак та котів від хвороби бруцельоз буде проводитися щосуботи та щопонеділка упродовж місяця (з 24.02.09 до 25.03.09.) з 800 до 1900 в каб. №8.
Адміністрація м/п “Ветеріус”

Зразок 2:
Оголошення
18 лютого 2009 року о 18-ій годині в Будинку культури відбудуться звітно-виборні збори членів КСГП “ Авангард”.
Порядок денний:
1.Звіт правління про роботу КСГП “ Авангард” за 2001 рік (доповідач – голова правління Яковенко В.Ю.).
2.Звіт ревізійної комісії КСГП (доповідач – голова ревізійної комісії Свиденко В.М.).
3.Вибори правління КСГП.
4.Вибори голови правління КСГП.
5.Вибори ревізійної комісії КСГП.
Правління КСГП

Зразок 3:
Оголошення
Фірма “Кальміус” приймає замовлення на оптові поставки з країн Західної Європи:
•кормів для собак, котів та інших домашніх тварин;
•препаратів та вакцин;
•засобів для догляду за шерстю тварин тощо. Замовлення приймаємо щодня з 1000 до 1800. Наша адреса:
252032 Київ, вул. Волинська, 22/4, тел. /044/ 276-40-31, факс /044/ 245-17-58


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. ПЛАН РОБОТИ

План роботи – документ, який встановлює точний перелік намічених для виконання робіт чи заходів, їх послідовність, обсяг, тимчасові координати керівників і конкретних виконавців.
За терміном, на який розраховані, плани поділяються на:
- перспективні (охоплюють декілька років);
-  річні;
- піврічні;
- квартальні;
- місячні;
- тижневі;
- щоденні.
За структурою плани бувають простими та складними. Основний зміст плану викладається у формі тексту або таблиці. Кожний пункт плану складається з трьох обов'язкових частин:
· зміст роботи;
·  термін виконання;
·  виконавці.
Реквізити:
1. Назва установи.
2. Назва виду документа.
3. Заголовок (період, на який складено план).
4. Коди.
5. Текст.
6. Підписи.
7. Дата складання.
8. Візи.
9. Гриф узгодження.
10. Гриф затвердження.
11. Печатка.

[image: ]
ЗАТВЕРДЖУЮ Директор Інституту ядерних досліджень
І. М. Вишневський
01 вересня 2018 року
ПЛАН РОБОТИ
Навчального центру з фізичного захисту, обліку та контролю ядерного матеріалу на І півріччя 2018-2019 навчального року
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ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. ПРОТОКОЛ. ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ

Протокол –  це документ, у якому фіксується послідовний хід і результати роботи колегіальних органів, а також різноманітних нарад, засідань, зборів, обговорень та ін.
У протоколі зазначається порядковий номер, назва організації чи підприємства, дата, список присутніх або їх кількість, порядок денний (питання, посади, прізвища та ініціали доповідачів), короткий зміст доповідей, посади та прізвища промовців і короткий зміст їхніх виступів, ухвали з кожного питання, підпис голови та секретаря.
Протоколи бувають прості та докладні. У простому протоколі зазначається лише номер, дата, назва організації, кількість присутніх, склад президії, порядок денний. Під рубрикою "слухали" - назва питання, хто висловився, а після рубрики "ухвалили" - стисло сформульоване рішення або поширена резолюція.
У докладний протокол заносяться також питання, які ставилися доповідачеві та конспективний запис виступів під час обговорення.
Питання порядку денного в протоколі формулюються в називному, а не в знахідному відмінку, наприклад: “Обговорення та затвердження плану роботи..." (форма "Про обговорення та затвердження плану роботи..." не рекомендується).
Жанр виступу ("доповідь", "пропозиція", "реферат" та ін.) посада, прізвище й ініціали доповідача називаються після формулювання питання, наприклад: "Робота науково-методичного семінару кафедри. Доповідь ученого секретаря Кузьменка А.А.".
Основний текст протоколу поділяється на розділи, які відповідають пунктам порядку денного. Кожен розділ будується за традиційною схемою:
Слухали - виступили - ухвалили.
Під рубрикою "слухали" вказуються посада, прізвище й ініціали доповідача, тема доповіді (повідомлення) і викладається основний зміст доповіді або зазначається, що текст її додається. Так само оформлюється розділ "виступили". Питання, що ставляться на зборах до промовців, теж записують у протокол у формі прямої мови.
Розділ "ухвалили" містить виклад прийнятого рішення, яке може складатися з одного чи кількох пунктів або мати вигляд резолюції.
Резолюція - це документ, який фіксує ухвалу, постанову, прийняту з'їздом, зборами, конференцією тощо в результаті обговорення поставлених питань. Резолюція складається з двох частин: констатуючої та резолюційної. У констатуючій частині підкреслюють значення обговорюваного питання, зазначають досягнення та недоліки, а в резолюційній - заходи, спрямовані на виконання завдань. Дуже великі за обсягом резолюції пишуться окремо й додаються до протоколу (у дужках зазначається: рішення додається).
Слово "резолюція" вживається й з іншим значениям: напис службової особи на заяві, доповідній записці, ділових паперах, в якому міститься коротке рішення з приводу викладених у цих документах питань.
Особливу думку з приводу прийнятої ухвали учасник засідання може викласти на окремому аркуші, який додається до матеріалів протоколу та підписати його. Зміст особливої думки записується в протокол після запису відповідної ухвали.
Результати голосування стосовно кожної кандидатури записуються таким чином: 1. за Шеремета В.В. подано 58 голосів, проти - 0, утримався -1.

Зразок протоколу:
ПРОТОКОЛ № З
загальних зборів Товариства української мови імені Т.Шевченка "Просвіта" філологічного факультету ХДУ від 18 лютого 1999 року
Усього членів Товариства - 75
Присутні - 68 (реєстраційний листок додається)
Голова - (прізвище та ініціали)
Секретар - (прізвище та ініціали)
Порядок денний:
І.Інформація про підготовку до святкування Шевченківських днів (виступ голови культмасової комісії Вірютіної Л.М.).
2.3авдання Товариства з приводу видання науково-методичних посібників українською мовою (доповідь голови Товариства Солдат Г.Г.).
Слухали: І. Інформацію голови культмасової комісії Вірютіної Л.М. про підготовку до святкування Шевченківських днів.
Зокрема, було визначено, що передбачається провести такі заходи:
конкурс на краще читання поезії Т.Шевченка, вечір "Думи Кобзаря", тематичний випуск стіннівки та концертна програма для публічних виступів.
Виступили: Члени Товариства Криволапов І.-М., Крилов К.В., які підтримали пропозиції Вірютіної Л.М. та зупинилися на деяких конкретних питаннях (фінансування заходів, підготовка оголошень і т.п.).
Ухвалили: 1. Інформацію Вірютіної Л.М. взяти до уваги.
2. Доручити Криволапову І.М. підготовку оголошень.
З.Крилову К.В. доручити роботу над оформленням стіннівки.
Слухали: 2. Доповідь голови Товариства Солдат Г.Г. про завдання з приводу видання науково-методичних посібників українською мовою (текст доповіді додається).
Виступили: І. Член Товариства Приймак В.М., що сказав ...
2. Голова мовної комісії Загорулько П.І., який поінформував...
3. Член Товариства Гладиш В.Б. звернув увагу на проблему ...
Ухвалили: Схвалити з внесеними поправками резолюцію зборів (текст резолюції додається).
Голова зборів                                                                            (Підпис)
Секретар                                                                                    (Підпис)
Примітка:
- протокол веде секретар або інша спеціально призначена особа;
- при написанні протоколу слід уникати тавтології. Урізноманітнювати текст синонімічними конструкціями (звернув увагу, зазначив, зупинився, констатував, повідомив, інформував, указав, підкреслив, погодився, заперечив, дав оцінку роботі, запропонував, вніс пропозицію тощо). ВИТЯГ ІЗ ПРОТОКОЛУ
Витяг із документів - один з наймасовіших видів ділових паперів, який являє собою частину протоколу (документа). Він надсилається чи передасться окремим особам або підприємствам (на їхню вимогу) і містить: номер відповідного документа, назву органу, засідання, наради, дату, порядок денний і текст з якогось одного чи декількох питань, що розглядалися.
Реквізити:
1 .Назва виду документа.
2.Номер протоколу.
3. Заголовок протоколу.
4.Дата протоколу.
5.Текст витягу.
6.Дата видачі витягу з протоколу.
7.Підписи секретаря та голови засідання.
8.Печатка.

Зразок витягу із протоколу:
ВИТЯГ ІЗ ПРОТОКОЛУ № 12
Засідання ради трудового колективу АТП "Комунальник" від 11 липня 2002 року
2. Слухали: заяву водія Марченка С.Г. із клопотанням колективу АТП про виділення путівки до лікувально-профілактичного санаторію "Дубрава" на період з 1 серпні по 24 серпня 2002 року.
Ухвалили: виділити водію Марченку С.Г. путівку до названого санаторію.
18.07.2002.
Голова засідання (підпис) Шуміліна І.В.
Секретар (підпис) Проненко В.В.
Печатка


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. ДОРУЧЕННЯ

Доручення –  це документ, за яким приватна чи посадова особа, організація передає права (повноваження) іншій особі чи організації здійснювати від її імені зафіксовані в дорученні дії.
Доручення можуть бути особистими (приватними) і офіційними (службовими). Приватні доручення можуть бути написаними від руки. Для офіційних доручень виготовляються, як правило, відповідні бланки. Бланки доручень можуть мати захист від фальсифікації (водяні знаки тощо), такі бланки підлягають суворій звітності.
Доручення обов’язково мають бути засвідченими нотаріально або ж підписом посадової особи та печаткою установи. Доручення, що не виходять за межі установи (найчастіше це особисті доручення, пов’язані з одержанням заробітної плати, стипендії тощо), можуть засвідчуватися підписом  керівника структурного підрозділу та печаткою цього підрозділу.
Залежно від обсягу та змісту повноважень доручення можуть бути:
- разові – це, як правило, одноразове отримання грошових чи матеріальних цінностей;
- спеціальні – передається право здійснювати в межах певного часу однотипні дії (певні господарські чи банківські операції, представництво в судових органах тощо);
- генеральні – на виконання розширених повноважень (управління й володіння рухомим і нерухомим майном, банківські операції, представницькі функції в судових органах тощо).
Доручення складається з таких реквізитів:
1.Назва документа.
2. Текст.
3. Дата.
4. Підпис довірителя.
5. Засвідчення підпису довірителя (дата засвідчення, посада, підпис, ініціали й прізвище особи, яка засвідчила доручення, печатка). Засвідчення здійснюється за місцем роботи чи проживання довірителя або в нотаріальній конторі.
Текст особистого доручення містить, як правило, такі дані:
1. Прізвище, ім’я, по батькові довірителя (повністю).
2. Прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається доручення, дані документа, що посвідчує особу.
3. Дії, обов’язки, права довіреної особи, її повноваження.
4. Термін дії доручення.
Текст генерального (спеціального) доручення складається з таких частин:
1. Місце, число, місяць, рік укладання документа (літерами й без скорочень).
2. Прізвище, ім’я, по батькові довірителя (повністю). Якщо довірителем виступає установа, то вказується посада, прізвище, ім’я, по батькові, назва установи, закладу довірителя або назва установи-довірителя.
3. Домашня адреса довірителя (адреса установи).
4. Прізвище, ім’я, по батькові (повністю), дані документа, що посвідчує особу, якій видається доручення.
5. Дії, обов’язки, права довіреної особи, її повноваження.
6. Термін дії доручення (словами).
Крім засвідчення (дата засвідчення вказується ліворуч літерами) за необхідності вказується:
1. Запис про стягнення державного мита чи гербового збору.
2. Номер, під яким зареєстровано генеральне доручення.

Зразок 1
ДОРУЧЕННЯ
Я, Гостищев Віктор Феліксович, слюсар-інструментальник цеху № 6, дійсно доручаю Шевчукові Юрію Дмитровичу отримати в касі Харківського заводу транспортного обладнання належну мені заробітну плату за березень 2009 р. за його паспортом, серії МК № 634535, виданим Червонозаводським РУ МУ МВС України в м.Харкові 23 червня 1998 р.
04.03.2009                                                 (підпис)                              В.Ф.Гостищев
Підпис Гостищева В.Ф. засвідчую.
Начальник відділу кадрів (підпис)                                                  Л.Д.Панова
(печатка)
06.03.2009 р.

Зразок 2

ДОРУЧЕННЯ
на представництво інтересів
Видане Шевцовій Людмилі Дмитрівні, юрисконсульту фірми «Право» (м. Донецьк, пр. Перемоги, 12) у тому, що їй доручається представництво інтересів ЗАО «Інтербуд» в усіх державних, кооперативних і громадських установах з усіх питань, пов’язаних із перевезеннями товарно-матеріальних цінностей ЗАО «Інтербуд» по території України та за її межами.
Для виконання представницьких функцій їй надаються такі права:
- отримувати документи, подавати заяви, вести справи в усіх судових, арбітражних й адміністративних установах з усіма правами, що надані законом позивачеві, відповідачеві й третім особам;
-  укладати всі дозволені законом угоди, одержувати належне довірителю майно, розписуватися й здійснювати всі інші законні дії, пов’язані з виконанням цього доручення.
Повноваження, надані цим дорученням, не можуть бути передані іншим особам.
Термін дії доручення: з 12 березня 2009 р. по 12 березня 2011 р.
Доручення зареєстроване за № 249/2  12 березня 2009 р.
Генеральний директор
ЗАО «Інтербуд»                                       (підпис)                                     І.В.Соловйов
(печатка)
Головний бухгалтер                           (підпис)                                      К.А.Ар’єва


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. РОЗПИСКА

Розписка – це документ, який підтверджує передачу й одержання грошей, матеріальних цінностей, документів тощо від установи чи приватної особи.
Розписки можуть бути приватними й службовими та повинні містити такі реквізити:
1. Назва документа.
2. Текст.
3. Дата.
4. Підпис.
5. Засвідчення (за необхідності).
Текст приватної розписки має містити такі відомості:
Прізвище, ім’я, по батькові (повністю) того, хто дає розписку й підтверджує отримання (за необхідності вказується назва документа, що підтверджує особу отримувача, та його вихідні дані).
Прізвище, ім’я, по батькові (повністю) того, кому дається розписка (за необхідності вказується назва документа, що підтверджує його особу, та його вихідні дані).
Конкретні дані (найменування, кількість, стан, термін тощо) матеріальних цінностей, що передаються. Кількість, вартість вказуються цифрами й словами.
Засвідчення підпису особи, яка дає розписку, за необхідності засвідчується посадовою особою установи, де вона працює, за місцем проживання чи нотаріальною конторою.
У тексті службової розписки вказуються посади осіб, повні назви установ, які вони представляють, на підставі якого розпорядчого документа передано й отримано матеріальні чи грошові цінності.
При необхідності в розписці вказуються прізвища свідків передачі цінностей з їх підписами.

Зразок 1
Розписка
Я, Медведєва Тамара Олексіївна, отримала від Юзв’яка Івана Зиновійовича гроші в сумі 250 (двісті п’ятдесят) гривень. Зобов’язуюсь повернути всю суму одноразово до 1 грудня 2009 р.
Домашня адреса: м.Полтава, вул. Лісна, 31, кв. 8.
Паспорт  серія МА № 630085, виданий Карлівським РУ МУ МВД України в Полтавській області 24 листопада 1998 р.

дата                                  (підпис)                          Т.О.Медвєдєва
Зразок 2
Розписка
Я, Нечипоренко Никифір Калістратович, паспорт КВ №123456 виданий Шевченківським РМ ДМСУ у м.Львові, що проживаю в місті Клепарів по вул. Шишковій,00/00, взяв в борг у Іваносяна Іво Івковича жителя міста Клепарів, вул..Пипкіна, 00/00, суму коштів в розмірі 8000 (вісім тисяч) Євро, терміном на 6 (шість) місяців, з дня написання даної розписки.
За користування коштами, зобов’язуюся сплатити Нечипоренко Н.К. відсотки з розрахунку (вказуємо відсоток, наприклад: 0,05% від суми позики) за кожен місяць користування коштами.
Передача коштів проведена у присутності свідків:
1. Бойко Пабла Пікасовича (паспорт МС 147852 виданий 01.01.2012 р., Коломийським РВ УМВС України в Івано-Франківській обл., проживає за адресою: с.Білогорща, вул.Лєрмонтова, 15);
2. Муазье Франсуа (паспорт АА0123456 виданий Хвранцузьким РВ УМВС в м. Парижі, зареєстрований за адресою: м.Париж, вул.Єлісєйські поляя, 15, ос.);

дата.             підпис                        Н.К.Нечипоренко
дата             підпис                        П.П.Бойко
дата             підпис                         Ф.Муазьє


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. ІНСТРУКЦІЯ

Інструкція – це документ, у якому викладають правила, що регулюють спеціальні сторони діяльності і стосунки установ чи поведінку працівників при виконанні службових обов'язків; це зведення правил, детальні настанови, приписи керівного органу чи особи службовим особам або органам, обов'язкові для виконання. Розрізняють відомчі й міжвідомчі інструкції. До відомчих належать інструкції, обов'язкові для системи одного відомства (міністерства). Міжвідомчими називають інструкції, які видаються спільно двома або кількома організаціями різних систем. Такі інструкції обов'язкові для організацій і підприємств цих систем.
Відомчі інструкції бувають:
· посадові;
· з техніки безпеки;
·  з експлуатації обладнання та ін.
Інструкція затверджується вищими органами або керівниками організацій (чи їхнім наказом із зазначенням номера та дати видання). На інструкції може бути помітка про те, що вона є додатком до розпорядчого документа. При затвердженні інструкції розпорядчим документом у ньому встановлюється термін введення інструкції, зазначаються відповідальні виконавці.
Інструкція містить спеціальні розділи за групами певних операцій. Розділ у свою чергу складається з окремих пунктів із зазначенням способів та порядку виконання тих чи інших видів робіт (відхилення від дій, передбачених пунктами інструкції, не дозволяються й кваліфікуються як порушення дисципліни).
Реквізити інструкції:
1) назва виду документа (інструкція);
2) гриф затвердження;
3) заголовок;
4) дата, індекс, місце видання;
5) текст;
6) підпис;
7) види погодження.
Текст викладається у вказівно-наказовому стилі із формулюваннями на зразок "повинен, слід, необхідно, не дозволено". Текст документа має бути стислим, точним, зрозумілим, оскільки він призначений для постійного користування. Зміст викладається від 2-ї, 3-ї особи, рідко –  у безособовій формі.
Структура тексту інструкції:
1. Загальні положення (основні завдання працівника; порядок посідання посади; професійні вимоги; кому підпорядковується; основні керівні документи).
2. Функції (предмет, зміст, перелік видів робіт).
3. Права.
4. Посадові обов'язки.
5. Відповідальність.
6. Взаємини (зв'язки за посадою).
Окрему групу становлять посадові інструкції.
Посадова інструкція – це документ, що визначає організаційно-правове становище працівника у структурному підрозділі і забезпечує умови для його ефективної праці. Посадова інструкція складається з таких розділів: загальна частина; функції; обов'язки; права; взаємовідносини; відповідальність працівника; оцінка працівника.
У загальній частині зазначають: основні завдання працівника; порядок призначення на посаду; професійні вимоги; кому підпорядковується; основні керівні документи.
У розділі "Функції" зазначають предмет, зміст і обсяг обов'язків.
Інструкцію підписує керівник організації.
Примітка. Розділи інструкції й пункти в межах кожного розділу нумерують арабськими цифрами (1., 2., 3.; 1.1., 1.2., 1.3. і т. д.).
Наводимо зразок типової інструкції з техніки безпеки:
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Державного
комітету України з питань
у справах нагляду
за охороною праці
від 20 жовтня 1998 р. № 107
Зараєстровано у Міністерстві юстиції України
13 березня 1999 р. за №58/594
Типова інструкція для інженерно-технічних працівників, які здійснюють нагляд за утриманням та безпечною експлуатацією вантажопідйомних кранів
1. Загальні положення
2. Обов'язки  ІТП з нагляду за вантажопідйомними кранами
3. Права  ІТП з нагляду за вантажопідйомними кранами
4. Відповідальність ІТП з нагляду за вантажопідйомними кранами

Зразок
Міністерство легкої промисловості України Луганське трикотажне об'єднання "Лутрі"
ВКАЗІВКА
11.12.98 м. Луганськ N2 140
Про проведення
І- Констатаційна частина.
"■ Розпорядча частина:
ЗОБОВ'ЯЗУЮ (або: ПРОПОНУЮ і т. ін.)
· 2. 
· 3. 
Керівник структурного підрозділу                                                  (підпис) 


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. ПОЛОЖЕННЯ
Положення - правовий акт, що визначає основні правила організації та діяльності державних органів, структурних підрозділів органу, а також установ, організацій і підприємств (філій), які їм підпорядковуються.
Положення можуть бути як типовими, так і індивідуальними. Індивідуальні положення для окремих установ, організацій, підприємств складаються на базі типових і затверджуються керівниками цих установ. Типові положення розробляються для системи установ підприємств і затверджуються вищими органами управління.
Такі правові акти розробляються висококваліфікованими спеціалістами. Цьому передує велика робота з вивчення різноманітних аспектів діяльності підприємства або його структурних підрозділів.
Положення мають такі реквізити:
· 1) Герб;
· 2) назва відомства, організації, структурного підрозділу;
· 3) гриф затвердження;
· 4) назва виду документа (положення);
· 5) місце видання;
· 6) дата; 7)індекс;
· 8) заголовок до тексту;
· 9) текст;
· 10) підпис;
· 11) відмітка про погодження.
Текст положення має свою структуру і складається з таких розділів:
· 1. Загальні положення.
· 2. Основні завдання.
· 3. Функції.
· 4. Права та обов'язки.
· 5. Керівництво.
· 6. Взаємовідносини, зв'язок.
· 7. Майно і кошти.
· 8. Контроль, перевірка та ревізування діяльності.
· 9. Реорганізація і ліквідація.
У першому розділі визначається мета створення підприємства, установи, організації або їхніх структурних підрозділів, головні завдання, функціональні зв'язки з іншими організаціями і т. ін.
У другому - наводяться дані про основні та обігові кошти, порядок придбання власності, амортизаційні відрахування та їхнє призначення, прибуток, відрахування на преміювання робітників і службовців, житловий фонд, службові приміщення, порядок розпоряджання надлишками невикорис-товуваних обігових коштів.
В останніх розділах регламентується виробничо-господарська діяльність підприємства, визначаються завдання щодо якості вироблюваної продукції.
Залежно від специфіки діяльності органів можуть відображатися: хід капітального будівництва, винахідництво і раціоналізаторство; стан матеріально-технічного забезпечення; трудовий режим; порядок розподілу житлової площі; організація соціального страхування; оплата кредитів та ін.
Визначається також правовий статус тимчасово створюваних комісій, груп, бюро і т. п.
Наводимо зразок положення:
ЗАТВЕРДЖЕНО ЗАТВЕРДЖЕНО Президент Національної Заступник міністра освіти Академії наук України України _Б.Є. Патон _В.П. Гондюл
· (підпис, печатка) {підпис, печатка)
· 15 травня 1994 р. 15 травня 1994 р.
ПОЛОЖЕННЯ про Національний атестаційний комітет України з неруйнівного контролю
· 1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
· 2. СТРУКТУРА НАЦІОНАЛЬНОЇ АТЕСТАЦІЙНОЇ СИСТЕМИ
· 3. СФЕРА ДІЯЛЬНОСТІ І ФУНКЦІЇ
· 4. ПРАВА НАЦІОНАЛЬНОГО АТЕСТАЦІЙНОГО КОМІТЕТУ УКРАЇНИ З НЕРУЙНІВНОГО КОНТРОЛЮ
· 5. ОРГАНИ КЕРІВНИЦТВА НАЦІОНАЛЬНОГО АТЕСТАЦІЙНОГО КОМІТЕТУ УКРАЇНИ З НЕРУЙНІВНОГО КОНТРОЛЮ
· 6. ФІНАНСОВІ ЗАСОБИ І МАЙНО
· 7. ПРИПИНЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ
СКЛАВ:
Заступник Голови НАК-78 Держстандарту України, Голова Українського товариства неруйнівного контролю і технічної діагностики,
професор (підпис) В.О. Троїцький


ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. СТАТУТ

Статут - юридичний акт, що є зведенням правил, які регулюють діяльність організацій, установ, товариств, громадян, їхні відносини з іншими організаціями та громадянами, права й обов'язки у певній сфері державного управління або господарської діяльності.
Статути можуть бути типові та індивідуальні. Типові статути розробляються для певних систем установ чи підприємств і затверджуються вищими органами державної влади та управління, з'їздами громадських організацій.
Індивідуальний статут укладається для певної організації чи установи шляхом конкретизації типових статутів і затверджується вищою установою, якій підпорядковується ця організація.
Статути після затвердження їх підлягають обов'язковій реєстрації в органах Міністерства фінансів України. Лише після реєстрації новостворена організація може розпочинати свою діяльність.
Реквізити статуту:
· 1) гриф затвердження вищою установою чи органом управління;
· 2) назва виду документа (статут);
· 3) заголовок;
· 4) текст;
· 5) відмітки про погодження та реєстрацію;
· 6) дата.
Статут є основою для розробки положення. Структура тексту статуту:
· 1. Загальні положення.
· 2. Мета і завдання діяльності.
· 3. Функції.
· 4. Створення й використання коштів. Майно підприємства.
· 5. Управління.
· 6. Створення та використання пайового фонду.
· 7. Членство. Права й обов'язки.
· 8. Звіт, звітність і контроль.
· 9. Виробничо-господарська, зовнішньоекономічна діяльність.
· 10. Реорганізація та ліквідація.
Статути є основою діяльності керівних громадських, кооперативних організацій, спортивних добровільних товариств, радгоспів, колгоспів.
Статути господарських організацій мають свої особливості. В цих статутах визначаються порядок вступу в організацію, права та обов'язки її членів, органи управління, порядок виборів, оплати членських внесків та ін.
Статут орендного підприємства визначає: мету і завдання підприємства, виробничо-господарську діяльність, утворення і використання коштів, створення і використання пайового фонду, членство у підприємстві, відповідальність працівників, органи самоврядування, права й обов'язки загальних зборів орендарів, права й обов'язки дирекції, права й обов'язки директора, відповідальність органів самоврядування і їхніх членів, прийняття ухвал і передавання повноважень.
Статут про заснування малого підприємства визначає: засновників - юридичних осіб, громадян, із зазначенням, чи підприємство є заново створеним, чи виділеним із складу діючого; завдання і функції підприємства; майно підприємства; управління підприємством; організацію і оплату праці; звіт, звітність і контроль; зовнішньоекономічну діяльність: реорганізацію і припинення діяльності підприємства.
Статут колективного підприємства, статут товариства з обмеженою відповідальністю, статут акціонерного товариства складаються за тією самою схемою, що й попередні. Гриф "ПОГОДЖЕНО" пишуть у лівому куті документа великими літерами, великими літерами у правому куті пишуть і слова "СТАТУТ ЗАРЕЄСТРОВАНО" за таким зразком:
ПОГОДЖЕНО СТАТУТ ЗАРЕЄСТРОВАНО
_ реєстраційний номер_
(назва вищої організації, прізвище. Ухвалено на загальних зборах
ініціали керівника) трудового колективу.
и_"_199_р. Протокол №_від
Далі посередині пишуть назву документа "СТАТУТ", нижче зазначають назву підприємства*
Примітка. Рубрикація для статута обов'язкова; нумерують не лише розділи, а й пункти у межах кожного розділу.
Для текстів ділових документів властиві стандартні печатки і закінчення.
Наводимо зразок статуту:
ЗАРЕЄСТРОВАНО ЗАТВЕРДЖЕНО
Свідоцтво номер 84349 Загальними зборами учасників
Реєстраційний номер 624/11 товариства з обмеженою
З березня 1999 р. відповідальністю "ІНЖЕНЕРНО-
Завідувач бюро координації, ВИПРОБУВАЛЬНИЙ ЦЕНТР"
контролю, державної реєстрації Протокол № 7
господарських формувань від 20 лютого 1999 року
І об'єднань громадян Голова зборів учасників
економічного управління
виконкому Львівської міської
ради народних депутатів
_Є. Пограничний______М. Ревчук

СТАТУТ
дочірнього підприємства "ПРОМІНЬ-ЛЬВІВ" при товаристві з обмеженою відповідальністю "ІНЖЕНЕРНО-ВИПРОБУВАЛЬНИЙ ЦЕНТР"
м. Львів
· 1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
· 2. ПОРЯДОК СТВОРЕННЯ ТА УПРАВЛІННЯ ПІДПРИЄМСТВОМ
· 3. МАЙНО ТА КОШТИ ПІДПРИЄМСТВА
· 4. ЗВІТНІСТЬ, ФІНАНСИ ТА КРЕДИТ
· 5. ПОСТАЧАННЯ, РЕАЛІЗАЦІЯ ПОСЛУГ І ТОВАРІВ
· 6. ЗОВНІШНЬОЕКОНОМІЧНА ДІЯЛЬНІСТЬ
· 7. ТРУДОВИЙ КОЛЕКТИВ ПІДПРИЄМСТВА
· 8. РЕОРГАНІЗАЦІЯ ТА ЛІКВІДАЦІЯ

ЕТИКА ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ. НАКАЗ 

Наказ – це розпорядчий документ, який видається керівником установи (структурного підрозділу) на правах єдиноначальності та в межах своєї компетенції, обов’язковий для виконання підлеглими.
Проект наказу створюється, як правило, у відповідному структурному підрозділі (виконавцем або керівником), підписується керівником структурного підрозділу, узгоджується з іншими посадовими особами установи, в компетенції яких знаходиться повне або часткове вирішення питання, про яке йдеться в наказі (заступником керівника установи, куратором питань, про які йдеться в наказі, юристом). До проекту наказу додають документи, що мотивують його доцільність.
Наказ набуває чинності з моменту його підписання, якщо інший термін не вказано в його тексті. Право підписання наказів визначається законодавством: зазвичай це право мають керівники установ, їхні перші заступники, а також деякі посадові особи відповідно до їх повноважень і компетенції.
Наказ діє доти, доки не буде скасований (особою, яка його підписала, або вищою інстанцією) або поки не буде виконаний чи поки не закінчиться термін його дії, вказаний у самому наказі.
Наказ не має юридичної сили та підлягає скасуванню, якщо він виданий із порушеннями встановлених правил.
Накази бувають індивідуальними й нормативними:
Індивідуальні накази пов’язані з вирішенням питань трудової діяльності конкретних осіб (заохочення й стягнення, переведення на іншу роботу тощо).
Нормативні накази – це безособові накази, які регламентують трудову діяльність усього трудового колективу чи його частини (правила внутрішнього трудового розпорядку, реорганізація структурних підрозділів тощо).
Розрізняють два види наказів:
-  за особовим складом;
- з питань основної діяльності.
Накази щодо особового складу (це, як правило, індивідуальні накази) пов’язані з вирішенням питань трудової діяльності окремих працівників (зарахування на посаду, звільнення, преміювання тощо).
Накази з питань основної діяльності (нормативні накази) – це документи, які оформляють рішення керівника щодо організації роботи установи в цілому чи його структурних підрозділів (конкретні заходи щодо виконання директив вищих органів, планування роботи окремих структурних підрозділів тощо).
Накази складаються з таких реквізитів:
1. Повна назва установи, де видається наказ.
2. Назва документа.
3. Дата.
4. Номер.
5. Назва (заголовок) наказу (про що наказ).
6. Текст.
7. Підпис (посада керівника, підпис, ініціали, прізвище).Текст наказу складається, як правило, з констатуючої  та розпорядчої частини.
Констатуюча частина складається зі вступу, де вказується причина видання наказу (наявність розпорядчого документа вищого органу тощо), аргументації (викладаються основні факти) та висновку (мета видання наказу). Розпорядча частина містить конкретні пункти, в яких викладається зміст наказу (заходи чи дії, строки, виконавці, відповідальні тощо).
У текстах наказів щодо особового складу (про зарахування, звільнення, переведення, надання відпустки тощо) слід указувати такі дані:
1. Прізвище, ім’я, по батькові (перший раз у тексті наказу вказується повністю) особи, яка зараховується (звільняється, переводиться) на посаду.
2. Назва посади (структурного підрозділу), на яку зараховується особа (з якої на яку переводиться, з якої звільняється).
3. Дата зарахування (звільнення, переведення). Якщо в тексті вона відсутня, приймається дата підписання наказу керівником установи.
4. На яких умовах (за контрактом, на постійну чи тимчасову роботу, на який термін, за сумісництвом тощо).
5. Особливі умови (скорочений робочий день, неповний робочий тиждень, матеріальна відповідальність тощо).
6. Форма оплати праці (відповідно до штатного розкладу, погодинна тощо).
У таких наказах після тексту обов’язково вказується підстава:
1. Для зарахування на посаду – заява особи, яка зараховується на посаду, згода керівника структурного підрозділу тощо.
2. Для звільнення з посади – заява особи, яку звільняють (за власним бажанням, у зв’язку з виходом на пенсію, ліквідація, реорганізація установи тощо з посиланням на відповідні статті КЗпП чи/та інші закони).
3. Для переведення з, однієї посади на іншу – заява особи, яку переводять, або відповідні статті КЗпП тощо.
4. Особа, яка зараховується на посаду (звільняється, переводиться), має ознайомитися зі змістом наказу, розписатися в оригіналі й зазначити дату ознайомлення з документом.


Зразок

ІЗЮМСЬКИЙ ЗАВОД ОПТИЧНИХ ПРИЛАДІВ
Наказ № 27-к
22.03.2009 р.                                                                                                  м. Ізюм
Про зарахування на посаду.
Аркадьїна Сергія Кузьмича зарахувати на посаду старшого інженера відділу капітального будівництва з 01.04.2009 р. з окладом відповідно до штатного розкладу.
Підстава: заява Аркадьїна С.К., згода начальника відділу капітального будівництва Семенцова Б.Ю.
Захар’їну Тетяну Геннадіївну зарахувати на посаду інспектора відділу кадрів з окладом відповідно до штатного розкладу.
Підстава: заява Захар’їної Т.Г., згода начальника відділу кадрів Чалої Т.М.
Директор                                               (підпис)                             Г.Ф.Зав’ялов
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TOB «Canamanapa» AupekTopy

Apxie Cunopenko B. H.

MOACHIOBA/IbHA 3ANUCKA

21.12.2016 Ne3

Mpo asapito & apxisi 3a80AY

¥ pesynsrari pospusy TpyGONPOBOAY XONOAHOH BOAW, WO CTABCA & HeAino 18.12.2016 6m3bko
12 roavhu, 6yn10 3a7MTO BOAOK apXiBOCXOBMLLE [} 3ABOACHKOTO apXidy, B AKOMY nepeGysay cnpasm
TMMHaCOBOTO 36epiraHHa. ABapifi CTaNaCA Yepes MOTaHwii CTaH BOAOMPOBIAHX TPYG, Ha AKuX Gyn0
BCTaHOBAHO XOMYTH. 338K ONEpaTUBHUM AiAm ueproBoro Kosanescskoro M. I. caoeuacHo Gyno
BXUTO 3aX0AB 3 yCyHeHHA asapii Ta niksiAawi if Hacniakie. Mpote A0 40 % cnpas, wo nepebysany &
LBOMY CXOBUIL, HAMOKM 6O BiACHPIAM.

L1 NOPATYHKY AOKYMEHTiS 6yn0 3po6neHo Taki Aii:

— nepeGpao BCi CPasy Ta BIAIGPAHO NOLIKOAMEH AOKYMEHTH;

— BUAINEHO A0 SHULLEHHA CNIPABH, 33 AKMMM MUHYB CTPOK 36epiranHs;

— NPOCYWIEHO AOKYMEHTH, 33 AKMMM CTPOK 36EDIraHHA He MUHYB.

¥ pesynbTaTi BHATIX 33XOAIB BTPauEHNX AOKYMEHTIS HeMaE.

Jlopatku: 1. AKT npo asapito sia, 18.12.2016 Ne 4 wa 2 apk. & 1 npum.

2. AKT PO BMNYHEHHS ANA SHULLEHHA AOKYMEHTIB 8ia 19.12.2016 Ne 15 Ha 3 apK. y 2 npum.

3asiaysau apxisy Konnderko 1.T. Konsigentko
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TOB «Mereop» DvpexTopy

Byxrantepin Taspunioky C. 6.

[IONOBIHA 3AMMCKA

19.12.2016 Ne 36

Mpo nepesipky cTany Gyxobiky
y dinii Ne 1

3a BawWWM PO3NOPAAKEHHAM Y10 MPOBEAEHO Nepesipky cTaHy ByxranTepchkoro obiky y dinii Ne 1.

¥ pesynsTari nepesipki BCTAHOBAEHO Take:

1. Mpu6YTKOBI Ta BUAATKOBI AOKYMEHTH 34AIOTHCA 40 ByXranTepii i3 3anisHeHHAM.

2.TMij 4ac nepeBipky GaKTHHOT HAABHOCTI MATEpiany Y KOMIpHYKa PagBCbKOrO €. J1. yCTaHoBneHo
HecTauy matepianie Ha cymy 512,00 rpH. (WATCOT ABaHAAUATS rpH. 00 Kon.).

ByxranTep Ginii Ne 1 Mae BCi YMOBM A/1A NPABUAILHOI NOCTaHOBKM 0B iky. HeoBxiaHo 30608 AsaTh
GyxranTepa Lliseuosy B. P. fiksiaysaTh HeAOiKH B 0BAiKy.

TonosHmii Gyxrantep Tumogpeesa 0.1. Tumoeesa





