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ПЕРЕДМОВА 

Формування усного й писемного професійного мовлення студентів 

педагогічних закладів вищої освіти пов’язане з підвищенням у них рівня низки 

компетентностей. Ефективність цього процесу значною мірою залежить від 

використання потенціалу інноваційних технологій у процесі навчання 

української мови за професійним спрямуванням. Продуктом технологічного 

розвитку, який суттєво впливає на процес сприйняття і засвоєння інформації 

вважаємо полікодовий текст – комплексне утворення, що містить елементи 

вербального й невербального (аудіального, візуального, тактильного, 

анімаційного) представлення дійсності, забезпечуючи таким чином цілісність і 

різноаспектність трансльованої інформації. 

До полікодових текстів, які підвищують результативність навчання 

української мови за професійним спрямуванням, належать: таблиці, схеми, 

карта, фрагменти зразків мовлення, відеоматеріали, мультимедіа, гіпертекст, 

документи.  

 Таблиці й схеми – універсальні види полікодових текстів, придатні для 

застосування в будь-якій формі організації навчання: їх інформаційна місткість 

і компресія дають можливість комплексного узагальнення, візуалізованого 

порівняння інформації під час лекції, побудову на їх основі практичних завдань 

комунікативного й творчого спрямування, організацію самостійної роботи 

студентів з інтерпретації або створення схематичних зображень на основі 

опрацьованого матеріалу. Наприклад, для диференціації понять «українська 

національна мова» й «українська літературна мова» використовується 

схематична структура національної мови з включеними в неї елементами 

(літературна мова, діалекти, жаргони) та перерваною межовою лінією між 

ними. Така організація матеріалу дозволяє скомпресувати інформацію, 

унаочнити її, дає можливість самостійного її мовленнєвого оформлення 

студентами, що сприяє формуванню їх комунікативної компетентності. 

Як приклад самостійного створення студентами полікодового тексту 

наводимо завдання: заповніть таблицю до теми «Стилі сучасної української 

літературної мови у професійному спілкуванні», доберіть назву: 

 
Стиль Призначення Сфера 

використання 

Ознаки Підстилі Приклад Застосування в 

професійній 

діяльності 
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Як завдання підвищеної складності пропонуємо побудувати модель 

комунікативної професіограми вчителя початкових класів, попередньо 

визначаючи дефініцію й рекомендовані наукові джерела для опрацювання. 

Завдання такого типу сприяють виробленню вміння аналізувати й 

узагальнювати матеріал, фільтрувати й компресувати інформацію, працюючи 

на формування у майбутніх учителів початкових класів загальнонаукової, 

підприємницької та термінологічної компетентностей. 

Карта як полікодовий текст і засіб реалізації текстоцентричної технології 

навчання української мови за професійним спрямуванням застосовується під 

час засвоєння теми «Державна мова – мова професійного спілкування» з метою 

розкриття питання виникнення літературної мови (на основі полтавсько-

київського діалекту) та візуалізації орієнтовних територіальних меж 

діалектичних груп. 

Поєднання аудіо-, відеоматеріалів з графічним текстом за допомогою 

інтерактивних технологій сприяє комплексному засвоєнню професійного 

мовлення, оскільки впливає не тільки на понятійну, але й на емоційну, чуттєву 

сферу студентів. Відтворення зразків правильно побудованого мовлення у 

відповідних професійних ситуаціях дає можливість максимально наблизити 

процес навчання до майбутньої сфери діяльності студентів. Застосування таких 

полікодових текстів як негативних зразків комунікації стає основою для 

аналізу, редагування, а відтак – розвитку критичного мислення, розуміння 

комунікативної ситуації, мовного чуття, лінгвістичної компетентності та ін. 

До прикладу, для ознайомлення майбутніх фахівців початкової освіти з 

документацією з кадрово-контрактних питань у контексті викладання 

української мови за професійним спрямуванням використовуємо полікодові 

тексти співбесіди з працедавцем, оформлення документів для 

працевлаштування, відпустки, звільнення з роботи. Причому відеозапис 

повинен супроводжуватися графічним зображенням документа та розглядом 

порядку його складання, що забезпечує комплексне сприйняття професійної 

ситуації та якісне засвоєння матеріалу. Для вироблення навичок редагування та 

спостереження за специфікою функціонування текстів публіцистичного стилю 

в якості дидактичного матеріалу використовуємо рекламу.  

Зважаючи на особливості побудови полікодового тексту (поєднання 

вербального й невербального компонентів), виділяємо специфічний його 

різновид – документ, що досі не було предметом окремого лінгводидактичного 

дослідження. Оскільки складання певного виду документа передбачає уявлення 

про його структуру (розташування реквізитів на сторінці), тобто включення 

візуального сприйняття схеми документа, а не тільки графічне відтворення 

тексту, очевидною стає його полікодовість. Зміст навчання УМзаПС передбачає 
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опанування основними видами професійної документації, вивчення якої 

можливе тільки з використанням зразків документів як засобів реалізації 

текстоцентричної технології.  

Внесення полікодових текстів у методику навчання УМзаПС становить 

комплекс їх різновидів, напрямків та способів застосування у постійному 

взаємозв’язку та взаємодії, що дозволяє створити уявлюваний аналог предмета 

дослідження. На рис. 1 візуалізовано модель текстоцентричної технології 

навчання УМзаПС у педагогічних ЗВО. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1. Модель текстоцентричної технології навчання української мови за 

професійним спрямуванням у педагогічних закладах вищої освіти 

 

Навчальний текст, застосований у будь-якому з візуалізованих напрямків, 

може бути трансформований у полікодовий (з різноманітними формами 

виявлення), що позитивно впливає на кожен напрямок реалізації і на створення 

професійного контексту загалом.  

(Гуменюк І. М. Полікодовий текст як засіб реалізації 

текстоцентричної технології навчання. Науковий вісник 

Південноукраїнського національного педагогічного 

університету імені К. Д. Ушинського. Випуск 4 (133). 

Одеса, 2020 // Scientific bulletin of South Ukrainian 

National Pedagogical University named after 

K. D. Ushynsky. Issue 4 (133). Odesa, 2020. С. 97–103). 

Навчальний текст 
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На рис. 2 візуалізовано авторське бачення компетентнісної парадигми 

навчальної дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням» 

(Гуменюк І. М. Компетентнісна лінгводидактична парадигма як кінцевий 

результат навчання української мови за професійним спрямуванням. Науковий 

вісник Льотної Академії. Серія : Педагогічні науки. Кропивницький, 2019. № 6. 

С. 190–194). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 2. Компетентнісна парадигма навчальної дисципліни 

«Українська мова за професійним спрямуванням» 

Для встановлення стрижневих навчальних пріоритетів необхідне 

узгодження компетентнісної парадигми навчальної дисципліни з ОП 

013 Початкова освіта й 012 Дошкільна освіта.  

 

Компетентності (відповідно до ОП 013 Початкова освіта) 
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формулювання логічних висновків (загальнонаукова (науково-дослідницька та 

інструментальна) компетентність). 

ЗК-7. Здатність діяти соціально відповідально і свідомо (дискурсивна 

компетентність). 

СК-1. Здатність спілкуватися державною мовою та іноземною мовами як 

усно, так і письмово (комунікативна (лінгвістична, соціолінгвістична, 

прагматична), термінологічна, редакторсько-коректорська, документознавча 

компетентності). 

СК-2. Здатність орієнтуватися в інформаційному просторі, 

використовувати відкриті ресурси, інформаційно-комунікаційні та цифрові 

технології, оперувати ними в професійній діяльності (інформаційно-

технологічна компетентність). 

СК-12. Здатність доносити до фахівців і нефахівців інформацію, ідеї, 

проблеми, рішення, власний досвід та аргументувати їх на засадах партнерської 

взаємодії в умовах початкової школи (дискурсивна, підприємницька 

компетентності). 

 

Програмні результати навчання (відповідно до ОП 013 Початкова освіта) 

 

ПР-01. Організовувати монологічну, діалогічну та полілогічну форми 

спілкування з молодшими школярами, іншими учасниками освітнього процесу, 

представниками громади, поважаючи права людини та суспільні цінності; 

формувати судження, що враховують соціальні, наукові та етичні аспекти.  

ПР-03. Критично оцінювати достовірність та надійність інформаційних 

джерел, дотримуватися юридичних і етичних вимог щодо використання 

інформаційно-комунікаційних та цифрових технологій у перебігу педагогічної 

діяльності в початковій школі. 

ПР-04. Спілкуватися із професійних питань засобами державної та 

іноземної мов в усній та письмовій формах, застосовувати в освітньому процесі 

прийоми збагачення усного й писемного мовлення молодших школярів. 

ПР-06. Інтегрувати та використовувати академічні предметні знання як 

основу змісту освітніх галузей Державного стандарту початкової освіти (мовно-

літературної, математичної, природничої, технологічної, інформатичної, 

соціальної і здоров’язбережувальної, громадянської та історичної, мистецької, 

фізкультурної) та трансформувати їх у різні форми. 

ПР-16. Використовувати основні техніки спілкування з дорослими 

людьми, різні форми та засоби комунікації з батьками, колегами, іншими 

фахівцями з метою підтримки здобувачів у освітньому процесі початкової 

школи, керувати педагогічним і професійним розвитком осіб та груп. 
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Таблиця 1 

Матриця відповідності навчальної програми й результатів навчання 

програмовим результатам навчання за освітньою програмою 

Програмовий 
матеріал 
(тема) 

Завдання 
навчальної 
програми УМзаПС 

Результати 
навчання УМзаПС, 
що підлягають 
оцінюванню 

Програмові результати 
навчання ОП 
(ПР) 

Державна 
мова – мова 
професійного 
спілкування 

3) сформувати чітке 
розуміння понять 
«мова» і 
«мовлення», 
«українська 
національна мова» 
та «українська 
літературна мова», 
«мова професійного 
спілкування», їх 
спільних та 
диференційних 
ознак. 

3) студент може 
пояснити різницю 
між національною та 
літератур-ою 
мовами, розкрити 
основні ознаки 
літературної мови, 
пояснити термін 
«професійна мовно-
комунікативна 
компетенція»; 
 

ПР-01. Організовувати 
монологічну, діалогічну та 
полі-логічну форми 
спілкування з молодшими 
школярами, іншими 
учасниками освітнього 
процесу, представниками 
громади, поважаючи права 
людини та суспільні 
цінності; формувати суд-
ження, що враховують 
соціальні, наукові та етичні 
аспекти. 

Державна 
мова – мова 
професійного 
спілкування 

2) вдосконалити 
володіння нормами 
сучасної української 
літературної мови, 
спираючись на 
шкільний курс; 
3) сприяти 
усвідомленню ролі 
державної мови в 
професійній 
діяльності. 

2) студент диферен-
ціює мовні норми і 
практично застосовує 
їх теоретичні поло-
ження; студент може 
пояснити орфограми 
й пунктограми; 
3) студент знає основ-
ні законодавчі акти  
України про мову, 
може пояснити роль 
державної мови у 
професійній 
діяльності. 

ПР-04. Спілкуватися із 
професійних питань 
засобами державної та 
іноземної мов в усній та 
письмовій формах, 
застосовувати в освітньому 
процесі прийоми 
збагачення усного й 
писемного мовлення 
молодших школярів. 
Ефективно працювати в 
полікультурному 
освітньому середовищі. 

Стилі 
сучасної 
української 
літературної 
мови у 
професійному 
спілкуванні 

4) сформувати 
вміння 
диференціювати 
стилі сучасної 
української 
літературної мови, 
доречно 
користуватися їх 
засобами залежно 
від мети й ситуації 
спілкування; 

4) студент може 
диференціювати стилі 
української мови, 
практично 
застосувати їх засоби 
відповідно до мети й 
ситуації спілкування. 

ПР-06. Інтегрувати та 
використовувати академіч-
ні предметні знання як 
основу змісту освітніх 
галузей Державного стан-
дарту початкової освіти 
(мовно-літературної, …) та 
трансформувати їх у різні 
форми. 
ПР-16. Використовувати 
основні техніки спілкуван-
ня з дорослими людьми, 
різні форми та засоби 
комунікації з батьками, 
колегами, іншими фахів-
цями з метою підтримки 
здобувачів у освітньому 
процесі початкової школи, 
керувати педагогічним і 
професійним розвитком 
осіб та груп. 
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Продовження таблиці 1 
Ділові папери 
як засіб 
писемної 
професійної 
комунікації. 
Документація 
з кадрово-
контрактних 
питань. 
Довідково-
інформаційні 
документи. 

5) домогтися 
засвоєння основних 
вимог Державного 
стандарту України 
на оформлення 
документів, правил 
укладання 
визначеного 
переліку 
документації; 

5) студент може 
розкрити зміст 
чинного ДСТУ з 
оформлення 
документів; 
розрізняє реквізити й 
упізнає їх у 
документах; 
правильно оформляє 
сторінку і складає 
тексти визначеного 
переліку документів. 

ПР-02. Управляти 
складною професійною 
діяльністю та проєктами в 
умовах початкової школи, 
виробляти та ухвалювати 
рішення в 
непередбачуваних робочих 
та навчальних контекстах. 

Науковий 
стиль і його 
засоби у 
професійному 
спілкуванні 

6) забезпечити 
розуміння поняття 
«термін», вміння 
виділяти терміни в 
комунікативному 
або текстовому 
масиві, зіставляти 
українські та іншо-
мовні термінологіч-
ні відповідники, 
збагатити мовлення 
студентів фаховою 
термінологією; 
7) сформувати 
вміння анотувати й 
реферувати наукові 
тексти, здійснювати 
бібліографічний 
опис джерел, оформ-
лювати покликання. 

6) студент може 
пояснити поняття 
«термін», визначити 
його тип і спосіб 
творення, навести 
приклади термінів 
свого фаху, знахо-
дить терміни в 
професійних текс-
тах, зіставляє україн-
ські та іншомовні 
відповідники;  
7) студент вміє напи-
сати анотацію науко-
вого тексту, реферу-
вати його, правильно 
здійснити бібліогра-
фічний опис джерел, 
оформити 
покликання. 

ПР-03. Критично 
оцінювати достовірність та 
надійність інформаційних 
джерел, дотримуватися 
юридичних і етичних 
вимог щодо використання 
інформаційно-комунікацій-
них та цифрових 
технологій у перебігу 
педагогічної діяльності в 
початковій школі. 
ПР-11. Збирати, 
інтерпретувати та 
застосовувати дані у сфері 
початкової освіти із 
використанням методів 
наукової діяльності. 
ПР-12. Застосовувати 
методи та прийоми 
навчання, інновації, 
міжпредметні зв’язки та 
інтегрувати зміст різних 
освітніх галузей в 
стандартних і 
нестандартних ситуаціях 
професійної діяльності в 
початковій школі, 
оцінювати результативність 
їх застосування. 

Переклад і 
редагування 
наукових 
текстів 

8) сформувати 
навички редагуван-
ня й коректування 
наукових текстів 
професійного 
спрямування; 
9) вдосконалити 
вміння презентувати 
результати самостій-
ної роботи шляхом 
логічного й цікавого 
впорядкування 
інформації засобами 
інноваційних техно-
логій; 

8) студент правильно 
редагує й коректує 
наукові тексти, усуває 
недоліки російсько-
українського пере-
кладу, типові синтак-
сичні й стилістичні 
помилки; може пояс-
нити суть і назвати 
види перекладу; 
9) студент презентує 
результати своєї 
самостійної роботи за 
допомогою сучасних 
технічних засобів; 

 Вчитися упродовж життя й 
удосконалювати з високим 
рівнем автономності набуту 
під час навчання 
кваліфікацію. 
ПР-03. Критично оцінювати 
достовірність та надійність 
інформаційних джерел, 
дотримуватися юридичних і 
етичних вимог щодо вико-
ристання інформаційно-
комунікаційних та цифро-
вих технологій у перебігу 
педагогічної діяльності в 
початковій школі. 
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Закінчення таблиці 1 

 
 10) сприяти набуттю 

студентами якостей 
часової, 
інформаційної та 
прагматичної 
підприємливості. 

10)  студент 
ефективно 
організовує свій 
навчальний час для 
досягнення 
конкретного 
результату, складає 
план роботи, може 
швидко знайти 
необхідну 
інформацію, 
змоделювати 
професійну ситуацію 
і запропонувати 
варіанти її вирішення. 

ПР-05. Організовувати 
освітній процес із 
використанням цифрових 
технологій та технологій 
дистанційного навчання 
молодших школярів, 
розвивати в учнів навички 
безпечного використання 
цифрових технологій та 
сервісів. 

 

Компетентності (відповідно до ОП 012 Дошкільна освіта) 

КЗ-4. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово 

(комунікативна (лінгвістична, соціолінгвістична, прагматична), 

термінологічна, редакторсько-коректорська, документознавча 

компетентності). 

КЗ-6. Здатність до міжособистісної взаємодії (дискурсивна 

(комунікативна) компетентність). 

КЗ-8. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях 

(дискурсивна (прагматична) компетентність). 

КС-1. Здатність працювати з джерелами навчальної та наукової 

інформації (загальнонаукова (науково-дослідницька та інструментальна), 

інформаційно технологічна  компетентності). 

КС-19. Здатність до комунікативної взаємодії з дітьми, батьками, 

колегами (комунікативна (лінгвістична, соціолінгвістична, прагматична), 

термінологічна, редакторсько-коректорська, документознавча 

компетентності). 

КС-20. Здатність до самоосвіти, саморозвитку, до безперервності в освіті 

для постійного поглиблення загальноосвітньої та фахової підготовки, 

перетворення набуття освіти в процес, який триває впродовж усього життя 

людини (підприємницька, дискурсивна компетентність). 

 

Програмні результати навчання (відповідно до ОП 012 Дошкільна освіта) 

 

ПР-06. Встановлювати зв’язок між педагогічними впливами та 

досягнутими дітьми результатами. 
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ПР-12. Будувати цілісний освітній процес з урахуванням основних 

закономірностей його перебігу. Оцінювати власну діяльність як суб’єкта 

педагогічної праці. 

ПР-16. Проектувати педагогічні заходи із залученням фахівців суміжних 

галузей, батьків, громадських діячів та ін. для реалізації завдань всебічного 

розвитку дітей. 

ПР-17. Здійснювати суб’єкт-суб’єктну взаємодію і розвивальне 

міжособистісне педагогічне спілкування з дітьми дошкільного віку та 

особистісно- і соціально зорієнтоване спілкування з батьками. 

 

Таблиця 2 

Тематичний розподіл очікуваних результатів навчання 

 

№ Тема Результати навчання Завдання 

1. Державна мова – мова 

професійного 

спілкування. 

1) студент може пояснити різницю між 
національною та літературною мовами, розкрити 
основні ознаки літературної мови, пояснити 
термін «професійна мовно-комунікативна 
компетенція»; ПР-17; 
2) студент диференціює мовні норми і практично 
застосовує їх теоретичні положення; студент 
може пояснити орфограми й пунктограми; ПР-17; 

1) 3) студент знає основні законодавчі акти  
України про мову, може пояснити роль 
державної мови у професійній діяльності; ПР-06; 

Вправи, 

тести, 

інформа-

ційний 

проєкт . 

2. Стилі сучасної 

української 

літературної мови у 

професійному 

спілкуванні. 

4) студент може диференціювати стилі 

української мови, практично застосувати їх 

засоби відповідно до мети й ситуації 

спілкування; ПР-17, ПР-12; 

 

Вправи, 

тести, 

питання, 

творче 

завдання. 

3. 

4. 

5. 

Ділові папери як засіб 
писемної професійної 
комунікації. 
Документація з 

кадрово-контрактних 

питань. 

Довідково-

інформаційні 

документи. 

5) студент може розкрити зміст чинного ДСТУ з 

оформлення документів;  

розрізняє реквізити й упізнає їх у документах;  

правильно оформляє сторінку і складає тексти 

визначеного переліку документів; ПР-12, ПР-17; 

Вправи, 

тести, 

питання, 

індивідуаль-

ні завдання, 

проєкт. 

6. Науковий стиль і його 

засоби у 

професійному 

спілкуванні 

6) студент може пояснити поняття «термін», 

визначити його тип і спосіб творення, навести 

приклади термінів свого фаху, знаходить терміни 

в професійних текстах, зіставляє українські та 

іншомовні відповідники; ПР-17; 

7) студент вміє написати анотацію наукового 

тексту, реферувати його, правильно здійснити 

бібліографічний опис джерел, оформити 

покликання; ПР-17; 

Питання, 

тести, 

вправи, 

дослідниць-

кий проєкт. 
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Закінчення таблиці 2 

7.  Переклад і 

редагування наукових 

текстів 

8) студент правильно редагує й коректує наукові 

тексти, усуває недоліки російсько-українського 

перекладу, типові синтаксичні й стилістичні 

помилки; може пояснити суть і назвати види 

перекладу; ПР-17; 

9) студент презентує результати своєї 

самостійної роботи за допомогою сучасних 

технічних засобів; ПР-12; 

10)  студент ефективно організовує свій 

навчальний час для досягнення конкретного 

результату, складає план роботи, може швидко 

знайти необхідну інформацію, змоделювати 

професійну ситуацію і запропонувати варіанти її 

вирішення. ПР-06. 

Завдання, 

тести, 

вправи, 

питання, 

індивідуаль-

ні завдання, 

проєкт. 

 

1. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним 

спрямуванням : програма навчального курсу (освітня 

програма «Дошкільна освіта». Івано-Франківськ : ПП 

«ТУР-Інтелект», 2021. 44 с. 

2. Гуменюк І. М. Українська мова за професійним 

спрямуванням : програма навчального курсу 

(освітньо-професійна програма «Початкова освіта»). 

Івано-Франківськ : ПП «ТУР-Інтелект», 2021. 44 с. 

У пропонованому посібнику зібрано полікодові тексти з основних тем 

курсу «Українська мова за професійним спрямуванням». Важливо зазначити, 

що полікодовий текст ефективний не тільки для засвоєння теоретичного 

матеріалу (сприйняття готового тексту), але й для вироблення необхідних умінь 

і навичок у процесі практичної підготовки. Саме тому ми розробили завдання 

на основі полікодових текстів для практичних занять з української мови за 

професійним спрямуванням для студентів педагогічних ЗВО. 
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Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування 

1. Поняття національної та літературної мови. Найістотніші ознаки 

літературної мови.  

2. Мова професійного спілкування як функціональний різновид 

української літературної мови. Професійна мовнокомунікативна компетенція. 

Мовні норми.  

3. Мовне законодавство та мовна політика в Україні.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1. Взаємозв’язок мови й мовлення 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 2. Структура української національної мови 

дві форми існування єдиної мовної 

дійсності; 

мова здійснюється через мовлення і 

навпаки; 

розвиток мови залежить від розвитку 

мовлення; 

 

спільна функція – бути засобом 

спілкування, волевиявлення та зберігання 

інформації. 

 

М
о
в
а
 

М
о
в
а
 

 

укр. літ. 
мова 

діалекти 

жаргони 

Українська 
національна 

мова 
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Рис. 3. Карта говорів української мови за І. Зілинським і 

Ф. Жилком (Енциклопедія Українознавства. Т.2. С. 525). 
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Таблиця 1 

Територіальні діалекти української мови 

Українська діалектна мова 

Північне наріччя гóвори (діалекти): східнополіський, 

середньополіський, західнополіський 

південно-західне наріччя гóвори (діалекти): волинський, 

подільський, надсянський, 

лемківський, закарпатський, 

гуцульський, бойківський, покутсько-

буковинський, наддністровський 

південно-східне наріччя гóвори (діалекти): середньонаддніп-

рянський, слобожанський і степовий 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 4. Взаємозв’язок мови й мовлення 

мова знаходиться поза категорією часу і 

простору, а мовлення привʼязане до 

моменту і місця; 

 

мовлення повʼязане з конкретним носієм 

мови, тому є індивідуальним явищем, мова 

ж – спільним, колективним; 

мовлення – явище психічне, мова – 

соціальне; 

мовлення рухоме, динамічне, 

розгортається в часі, а мова прагне до 

стабільності; 

М
о
в
а
 

М
о
в
а
 

мовлення – історичне, мова ж – 

позаісторична; 

мовлення матеріальне, мова – абстрактна 

система. 
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Рис. 5. Основні ознаки літературної мови 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 6. Форми літературної мови 
 

 
Рис. 7. Визначення державної мови 

 

– „це закріплена традицією або законодавством мова, 

вживання якої обовʼязкове в органах державного 

управління та діловодства, громадських органах та 

організаціях, на підприємствах, у закладах освіти, 

науки, культури, у сферах звʼязку та інформатики” 

(Українська мова: Енциклопедія.  К.: Укр. енциклопедія, 2000). 

С. 126. 

 

. 

Державна мова 

Ознаки літературної мови 

Обслуговує усю націю на всій 

території її проживання. 

Вища форма національної 

мови, якій підпорядковані 

діалекти й жаргони. Якість. 

Унормованість. 

Літературна 

мова 

Усна  

форма 

Писемна 

форма 

використовується у 

безпосередньому 

спілкуванні людей, побуті, 

виробничо-професійних 

сферах. 

функціонує у сферах 

державної, політичної, 

господарської, наукової та 

культурної діяльності. 
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Рис. 8. Основні функції мови  

 

 

Рис. 9. Визначення мови професійного спілкування 

– „це функціональний різновид української літературної мови, 

яким послуговуються представники певної галузі виробництва, професії, 

роду занять. Як додаткова лексична система професійна мова, не маючи 

власної специфіки фонетичного та граматичного рівнів, залишається 

лексичним масивом певної мови (Шевчук С. В., Клименко І. В. 

Українська мова за професійним спрямуванням: Підручник. К.: Алерта, 

2010. С. 17). 

. 

 

. 

Мова професійного спілкування 

комунікативна 

когнітивна 

акумулятивна 

емотивна 

естетична 

фатична 

суґестивна 

культуроносна 

метамовна 

національної 

ідентифікації 
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Рис. 10. Основні поняття теми 

 

Рис. 11. Типи норм 

Типи норм 

Орфоепічні 

Акцентуаційні 

Орфографічні 

Лексичні 

Графічні  

Морфологічні 

Словотвірні 

Синтаксичні 

Пунктуаційні 

Стилістичні 

Мовна професійна 

компетенція 

Мовленнєва 

професійна 

компетенція 

Професійна 

мовнокомунікатив-

на компетенція 

Терміни 

Норми 

літературної мови 

Узус 

– це сума систематизованих знань норм і правил 

літературної мови, за якими будуються правильні 

мовні конструкції та повідомлення за фахом 

(Шевчук С.В., Клименко І.В. Українська мова за 

професійним спрямуванням: Підручник. К.: Алерта, 

2010. С. 18). 

 

– це система умінь і навичок використання знань під 

час фахового спілкування. 

– це система знань, умінь і навичок, потрібних для 

ефективного спілкування. 

 

– це слова чи словосполучення, які створюються для 

точного відображення спеціальних понять і 

предметів. 

– прийняті у суспільній практиці людей правила 

вимови, вживання слів, граматичних форм, 

побудови словосполучень і речень. 
 

– прийняті нормативні реалізації мовних 

можливостей, норма в дії. 
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Рис. 12. Визначення норм 

 

Рис. 13. Властивості норми 

Системність 

Вибірковість 

Стійкість 

Обов'язковість 

Історична зумовленість 

Соціальна зумовленість 

Морфологічні 

 

Акцентуаційні 

 

Орфографічні 

 

Лексичні 

 

Графічні 

 

Орфоепічні 

 

Словотвірні  

 

Синтаксичні 

 

Пунктуаційні 

 

Стилістичні 

 

Вимова звуків і звукосполучень 

 

Наголошування  

 

Написання слів 

 

Слововживання 

 

Передача звуків на письмі 

 

Вживання морфем, форм слів 

 

Творення слів 

 
Побудова словосполучень, речень, текстів 

 

Уживання розділових знаків 

 
Відбір мовних засобів відповідно до ситуації 
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Рис. 14. Поняття орфоепії 

 

 

 

Рис. 15. Поняття наголосу (акценту) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 16. Типи наголосів 

 

 

Рис. 17. Поняття логічного наголосу 

 

 

 

Логічний 

наголос 

– особливе виділення голосом слова в реченні 

з метою підкреслити важливість його в 

смисловій структурі речення. 

 

Орфоепія 

(гр. orfos – правильний, epos – мова) – розділ 

мовознавства, який вивчає норми літературної 

вимови. 

 

Наголос 

Вимова одного зі складів з більшою силою 

голосу. 

Типи наголосів 

динамічний 

тонічний 

квантитативний 

силовий 

музичний 

кількісний 

наголошений склад вимовляється 

з більшою силою звука. 

наголошений склад вимовляється 

зміною висоти тону. 

наголошений склад виділяється 

більшою тривалістю звука. 
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Рис. 18. Вимова голосних звуків 

Таблиця 2 

Вимова приголосних звуків української мови 

Приголосні Вимова 

1. Дзвінкі приголосні наприкінці слова 

та наприкінці складу перед наступним 

глухим приголосним 

дзвінко: (гриб, міг, казка). 

[г] оглушується у середині слів легко, 

вогкий, нігті та под. 

прийменник і префікс з- перед 

глухими 

оглушується, що відображено й на 

письмі (списати, сфотографувати) 

 

кінцевий з у префіксах роз-, без-, 

через- 

оглушується залежно від темпу 

мовлення (розкричатися, безкрилий, 

черезплічник) 

2. Глухі приголосні перед дзвінкими 

всередині слова 

дзвінко:   [б о р о дʼ б а],  [в о ґ з а л ] 

3. Губні, шиплячі, задньоязикові і 

гортанний [г] 

твердо, за винятком позиції перед [і]: 

[ч а й], чого, чистий, честь, чужий. 

4. У словах іншомовного походження 

губні, шиплячі, задньоязикові і 

гортанний [г] 

помʼякшуються перед [а], [у]: бюро, 

манікюр 

5. У невеликій кількості слів 

української мови перед [а] звук [в] 

вимовляється помʼякшено: свято, 

священик, Святослав, різдвяний 
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Закінчення таблиці 2 

Приголосні Вимова 

6. Зубні перед мʼякими (іноді і перед 

помʼякшеними) 

мʼяко: [пʼ і с нʼ а], кузня, свято, сміх. 

7. Дзвінкий проривний [ґ] у таких словах: аґрус, ґава, ґандж, 

ґанок, ґедзь, ґніт, ґрати, ґречний, ґуля, 

дзиґа, ґудзик, хуґа, джиґун, ґирлиґа, 

ґелґотати, ґвалт, ґрунт, ґазда, 

ґатунок, ґринджоли, – а також у 

прізвищах Ґалаган, Ґудзь і подібних 

8. Окремі звукосполучення можуть 

вимовлятися по-різному: 

сміється  [т с а], [ц : а]; 

вітчизна [тч], [ч:]; 

братство [тст], [цт]. 

9. Африкати [дж], [дз] не можна вимовляти роздільно: дзвін, 

дзеркало 

 

 

 

Рис. 19. Види наголосів 

 

 

 

 

Логічний        Подвійний 

Словес-
ний 

Наголос 

основний 

Емфа-
тичний 

Фразо-
вий      Побічний 
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Рис. 20. Характеристика українського наголосу 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 21. Чергування і-й з метою милозвучності 

 

 

 

 

 

Рис. 22. Винятки з чергування і – й  

СПЕЦИФІКА УКРАЇНСЬКОГО 
НАГОЛОШУВАННЯ 

Наголос слабкий  

(мόвно-
літератỷрний, 

алфавіт) 

Наголос вільний 

 (зόлото, молокό, 
болόто) 

Наголос рухомий 

(рỷки-рукѝ, сéла-селá) 

Наголос нестійкий 

(тáкож-такόж, 
мáбуть-мабỷть)  

Чергування І – Й 

Між приголосними: 

вогнем і мечем 

 

Й 

Після розділових знаків перед 

словами з початковим 

приголосним звуком: 

Зима минула – і знову літо… 

Сполучник та початковий 

наголошений І 

На початку речення:  

І знову літо… 

 

 

Між голосними:  

Ольга й Андрій 

Після голосного перед 

приголосним:  

зустрілися в Києві. 

Чергування і – й не буває 

Коли зіставляються поняття: батьки і діти, хліб і сіль; 

Перед словом, що починається на й, я, ю, є, ї: груша і яблуко; 
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Рис. 23. Чергування у-в з метою милозвучності 

 

 

Рис. 24. Причини відхилень від орфоепічних норм 

 

 

Причини відхилень від орфоепічних норм 

Вплив місцевого діалектного 

мовлення 
Вплив написання 

Чергування У – В 

Між приголосними: 

наш учитель 

 

В 

На початку речення перед 

приголосним звуком: 

Усе неможливе можливо. 

Прийменник і префікс У 

Після  розділових знаків: 

Люблю країну, у якій живу. 

 

 

Між голосними:  

Наша учителька 

На початку речення перед 

голосним:  

В Україну повернусь. 

Після голосного перед 

більшістю приголосних (крім в, 

ф, льв, св, хв і под.): Сучасне 

завжди в дорозі з минулого в 

майбутнє. 
Перед наступним в, ф, а також 

сполученнями льв, св, тв, хв 

незалежно від попереднього 

звука: Не скачи у воду, не 

спитавши броду. 
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Рис. 25. Нормативне наголошення іменників 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 26. Нормативне наголошення прикметників 

 

Наголошення іменників 

Віддієслівні іменники середнього роду, що мають 

більше двох складів, наголошуються на –áнн(я): 

визнáння, читáння, але зобов’Язання. 

Відприкметникові іменники з суфіксом –ин(а) в однині 

наголошуються на закінченні: новинá, чужинá, речовинá, 

але горóдина. 

Іменники жіночого роду з суфіксом –к- (-ечк-, єчк-, -очк-) у 

множині наголошуються на закінченні: помилкú, ниткú, жінкú, 

але канáрки. 

Іменники чоловічого і жіночого родів з префіксами ви-, від-, за-, на-, 

над-, недо-, об-, пере-, під-, по-, при-, про-, роз-  наголошуються на 

префіксі: вúпадок, нáліпка, перéпад, прúзов, зáгадка. 

Односкладові іменники, сполучаючись із числівниками два, три, 

чотири, зберігають наголос початкової форми (однини):  два дáхи, три 

рóки, чотири сúни. 

Наголошення прикметників 

Непохідні прикметники наголошуються на закінченні: 

старúй, легкúй, новúй, тонкúй. 

Присвійні прикметники в однині та в множині 

наголошуються на закінченні: доччúн, удовúн. 

Похідні суфіксальні, префіксально-суфіксальні прикметники 

наголошуються:  

- на префіксі: пІдлітковий; 

- на корені: вирáзний, рúнковий, ненáвисний; 

- на суфіксі: кредитóвий, податкóвий, цукрóвий; 

- на закінченні: гуртовúй, фаховúй, житловúй. 
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Рис. 27. Нормативне наголошення дієслів 

 

 

Рис. 28. Нормативне наголошення прислівників 

 

Наголошення прислівників 

Префіксальні прислівники мають наголос: 

- на префіксі: врóзтіч, кáзна-як, нáвзнак; 

- на корені: відтóді, напокáз. 

Префіксально-суфіксальні прислівники наголошуються: 

- на префіксі: нáчисто, донéсхочу; 

- на корені: завúдна, по-мóєму, зсерéдини; 

- на суфіксі: поблизỷ, завчасỷ,заразóм. 

Прислівники суфіксальної будови наголошуються: 

- на корені: глúбоко, дéшево, рáзом; 

- на суфіксі: гуртóм, цілкóм. 

Прислівники, утворені способом складання, мають наголос на 

сполучному голосному: воднóчас, насáмкінець. 

Наголошення дієслів 

Двоскладові інфінітиви з нульовим суфіксом (основа на 

приголосний) наголошуються на –ти: нестú, брестú, 

вестú, але бúти, мúти, тлІти. 

Двоскладові дієслівні форми 1-ї особи однини 

теперішнього часу наголошуються на закінченні: ходжỷ, 

пишỷ, ношỷ, кажỷ. 

Двоскладові родові дієслівні форми минулого часу 

наголошуються на закінченні: взялá, взялó, взялú. 

Префіксальні інфінітиви на, -вісти  мають подвійний наголос: 

розповІстú, відповІстú, доповІстú. 

Склади у дієслівних закінченнях ет-, ем- не наголошують:  смієтéся, 

перéйдетé. 
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Рис. 29. Нормативне наголошення числівників 

 

 

 

Рис. 30. Нормативне наголошення займенників 

 

 

 

Наголошення займенників 

У неозначених займенниках наголошуються частки 

аби, де, казна, хтозна: абúхто, кáзна-кому, дéщо. 

Вказівні займенники той, цей у відмінкових формах 

наголошуємо по-різному:  

- якщо займенник у поєднанні з прийменником виконує роль 

іменника, то наголошуємо перший склад: не від тóго, з цьóго 

випливає; 

- якщо займенник виконує функцію прикметникового означення, 

то наголошуємо закінчення: на цьомỷстолі, від цьогó часу. 

У неозначених займенниках з часткою –небудь наголос 

падає на неї: хто-нéбудь, якого-нéбудь. 

Наголос завжди падає на частку будь- у займенниках: бỷдь-

чий, бỷдь-кого. 

У відмінкових формах питальних займенників котрий, котра, котре  

наголошуємо закінчення: котрого, котрому, котрим, котрою. 

Наголошення числівників 

У складних числівниках на позначення десятків наголос 

падає на останній склад: шістдесЯт, сімдесЯт.. 

У кількісних числівниках на позначення одиниць другого 

десятка наголошується словотворча частина  –на- : 

одинáдцять, чотирнáдцять. 
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Таблиця 3 

Зміни приголосних при словотворенні, позначення їх на письмі 

 

Звуки Поєднуються із 

суфіксами 

Змінюються на Приклади 

[г], [ж], [з] -ськ-, -ств- -зьк-, -зтв- Париж – паризький, 

убогий – убозтво 

[к], [ч], [ц] -ськ-, -ств- -цьк-, -цтв- ткач – ткацький,  

козак – козацтво  

[х], [с], [ш] -ськ-, -ств- -ськ-, -ств- товариш –товариство, 

чех – чеський 

[с] -ш- [шч] –щ високий – вищий 

[г], [ж], [з] -ш- -жч- низький – нижчий, 

дорогий – дорожчий 

[ц  к] -ин- -чч- німецький – Німеччина, 

вояцький – вояччина 

[с  к], [ск] -ин-, -ан- [шч] –щ черкаський – Черкащина, 

пісок – піщаний 

[ск], [ст] -а- [шч] –щ вереск – верещати, 

простити – прощати 

[зк] -а- -жч- брязкіт – бряжчати 

[с  к], [з  к] -енк-, -ук- [шч] –щ 

-жч- 

Васько – Ващук, Ващенко 

Палазя – Палажченко 

[к] -и- -чн- рука – ручний 

[ц] -ч- -чн- сонце – сонячний 

 

Винятки: казахський, цюріхський, іртишський. чикагський! 

 
 

 

Рис. 31. Звукова реалізація Щ, ДЖ, ДЗ 

 

[шч] 

(два звуки) 

щ 

(одна буква) 

щука 

[шчỷка] 

джем 

[джем] 

дж 

(дві букви) 

[дж] 

(один звук) 

дзвін 

[дзв’ін] 

дз 

(дві букви) 
 

[дз] 

(один звук) 
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Рис. 32. Особливості звукової реалізації літер Я, Ю, Є, Ї 

 

Таблиця 4 

Алгоритм правопису апострофа 

 

Апостроф пишеться перед я, ю, є, ї Апостроф не пишеться 

1. Після губних Б, П, В, М, Ф: 

м’ята, б’є, п’ю. 

1. Після губних Б, П, В, М, Ф, якщо 

перед ними стоїть інший приголосний 

(крім Р) і належить до кореня: 

духмяний, різдвяний (але: торф’яний, 

черв’як). 

2. Після твердого Р: пір’я, подвір’я. 2. Перед ЙО: мільйон, Воробйов. 

3. Після префіксів і першої частини 

складних слів, що закінчуються на 

приголосний: під’їзд, дит’ясла, 

пів’явора. 

3. Після [р’]: ряска, рюкзак 

4. У слові ЛУК’ЯН і всіх похідних від 

нього: Лук’янівка, Лук’янченко. 

- 

 

 

 

 

 

Я, Ю, Є Ї 

[йа], [йу], [йе] [йі] – завжди [а], [у], [е] 

- На початку 

слова: [jар]. 

- Після 

голосного: 

[маjáк]. 

- Після 

апострофа:  

[мjáта]. 

- Після м’якого 

знака: [мол’jéр]. 

- Після 

приголосного: 

[мал’áтко]. 
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Рис. 33. Принципи українського правопису 

 

Таблиця 5 

Характеристика принципів українського правопису 

 

Принципи української орфографії 

фонетичний морфологічний історичний диференційний 

Зберігає 

відповідність між 

вимовою і 

написанням: 

сказати, 

спитати, чесний, 

щасливий 

Зберігає однакове 

написання 

значущих частин 

слова незалежно 

від їх реального 

звучання в різних 

позиціях: життя 

– жити, село – 

села, зшити, 

зчистити. 

 

Слова пишуться 

так, як вони 

писалися колись, 

хоча таке 

написання в 

сучасній мові ні 

вимовою, ні 

граматичною 

будовою слова не 

зумовлене: я, ю, є, 

ї, щ, ь, дз, дж; 

тонна, лиман, 

кишеня.  

Слова, які звучать 

однаково, на 

письмі 

передаються по-

різному: Роман – 

роман, напам'ять 
– на пам'ять. 

 

 

 

 

 

Принципи 

морфоло-
гічний 

традицій-
ний 

(історич-
ний) 

смисловий 
(диферен-
ційний) 

фонетич-
ний 
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Таблиця 6 

Правопис прикладки 

 

Прикладка 

Окремо Через дефіс 

Постпозитивна прикладка, яка є 

видовою назвою щодо пояснюваного 

слова – родової назви: місто Київ, село 

Трипілля, трава спориш, зілля чебрець, 

квітка ромашка. 

Коли видова назва передує родовій, 

між прикладкою і пояснюваним 

словом вживається дефіс: Дунай-ріка 

тихо плине, Обухів-місто 

розростається, чебрець-зілля пахне. 

Препозитивна прикладка, що 

виражає атрибутивну ознаку предмета 

(може бути виражена і прикметником): 

красуня весна – красива весна, велет 

дуб – велетенський дуб. 

Ця сама прикладка в постпозиції 

пишеться через дефіс: весна-красуня, 

дуб-велет, хлопець-непосида. 

 

 Якщо прикладка й пояснюване слово 

називають звання – наукові, військові: 

член-кореспондент, генерал-майор 

 

 Якщо прикладка й пояснюване 

слово є термінами в будь-якій галузі 

знання, науки: льон-довгунець, жук-

короїд, мегават-година. 

 

 Між прикладкою й пояснюваним 

членом речення змістові відношення 

можуть не збігатися, бути 

різноплановими. Це дає змогу, не 

змінюючи смислу, розміщувати 

прикладку і перед пояснюваним 

словом, і після нього. В обох випадках 

вона пишеться через дефіс: студент-

відмінник, художник-мариніст, жінка-

терапевт, друг-сусід, інженер-

дослідник і відмінник-студент, 

мариніст-художник, терапевт-жінка, 

сусід-друг, дослідник-інженер. 
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Таблиця 7 

Правопис складних прикметників 

 

Складні прикметники 

Разом Через дефіс 

1) прикметники, утворені сполученням 

основ прикметника й іменника: 

зовнішньополітичний, 

внутрішньоринковий; 

 

1) складні прикметники, утворені з 

двох або трьох прикметникових основ: 

офіційно-діловий, науково-технічний; 

2) прикметники, утворені сполученням 

основ прислівника і прикметника: 

малопотужний, багатосерійний; 

2) складні прикметники, що 

означають: 

а) якість з додатковим відтінком: 

кисло-солодкий, добродушно-хитрий; 

б) відтінки й поєднання кольорів: 

чорно-білий (але: жовтогарячий, 

червоногарячий); 

 

3) прикметники, утворені сполученням 

основ числівника й іменника: 

п'ятипроцентний, стокілометровий; 

3) складні прикметники, утворені 

сполученням прикметника та 

іменника, але з перестановкою 

елементів: літературно-художній 

(художня література); 

 

4) прикметники, утворені сполученням 

основ іменника і дієслова: 

нафтопереробний, водолікувальний; 

4) складні прикметники, перша основа 

яких утворена від слів іншомовного 

походження і закінчується на -ико, -

іко: медико-хірургічний, хіміко- 

технологічний; 

5) терміни, утворені з двох і більше 

неоднорідних прикметників: 

поперечношліфувальний, 

церковнослов'янський. 

5) прикметники з другою 

префіксальною дієслівною частиною: 

контрольно-вимірювальний, 

вантажно-розвантажувальний; 

 

6) складні субстантивовані 

прикметники: військовозобов’язаний, 

військовополонений. 

6) складні назви проміжних сторін 

світу: південно-східний, норд-

остівський; 

 

 7) складні прикметники, першим 

компонентом яких є числівник, 

написаний цифрами: 20-річний, 10-

поверховий. 
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Рис. 34. Правопис числівників 

 

 

 

 

Рис. 35. Правопис займенників 

 

 

 

Разом Через дефіс Окремо 

займенники, 

утворені за 

допомогою часток 

ні, аби, де, сь: 

ніхто, абихто, 

дехто, хтось. 
 

займенники з 

компонентами 

будь-, -будь, -

небудь, казна-, 

хтозна-: будь-хто, 

хто-небудь, казна-

хто. 

 

якщо всередині 

таких слів є 

прийменник, то всі 

три слова пишуться 

окремо: будь у 

кого, казна при 

кому. 
 

Разом Окремо 

складні 

кількісні 

числівники: 

одинадцять, 

п'ятдесят, 
триста; 

складні 

порядкові 

числівники, 

останнім 

компонентом 

яких є -сотий, 

-тисячний, -

мільйонний: 

дев'ятисотий, 

шістдесятий. 

складені 

кількісні та 

порядкові 

числівники: 

тисяча 

п'ятсот 
тридцять 

вісім; 

порядкові 

числівники, 

до складу 

яких входять 

слова „з 

половиною” і 

под.: три з 

половиною 

тисячний. 

 

Через дефіс 
пишуться порядкові числівники, написані цифрами й літерами: 7-й, 3-тисячний. 

 



40 
 

Таблиця 8 

Правопис складних прислівників 

Складні прислівники 

Разом Окремо Через дефіс 
1) прислівники, утворені 

поєднанням прийменників 

з повнозначними 

частинами мови: вночі, 

щодня, направо, вдруге; 

 

1) прислівникові 

сполучення, що 

складаються з 

прийменника й іменника, 

коли іменник зберігає своє 

конкретне лексичне 

значення: до побачення, 

без кінця, на мить, до 

вподоби, в нагороду, на 

самоті, уві сні; 

1) прислівники, утворені за 

допомогою часток будь-, 

небудь- казна-, хтозна-: 

будь-де, де-небудь, хтозна-

як; 

 

2) прислівники, утворені за 

допомогою часток  аби-, 

ані-, де-, що-, як-: абиде, 

анітрохи, деколи, 

щонайбільше, якраз (але: 

дарма що, поки що, хіба 

що, тільки що); 

2) що складаються з двох 

іменників з одним або 

двома прийменниками: 

день у день, з дня на день; 

 

2) з частками то-, -от, -но, -

таки: тільки-но, якось-то, 

як-от, все-таки; 

 

3) прислівники, утворені 

складанням основ: 

босоніж, праворуч, 

горілиць; 

 

3) що складаються з 

прийменника і повного 

прикметника: в основному, 

в цілому; 

 

3) прислівники, утворені з 

двох повторюваних 

синонімічних або 

антонімічних 

прислівників: тихо-тихо, 

всього-на-всього (але: 

кінець кінцем, сама 

самотою); 

4) прислівники, утворені 

сполученням кількох 

прийменників із будь-якою 

частиною мови: 

навперейми, завглибшки, 

навздогін, напоготові, 

наосліп. 

 

 

4) утворені сполученням 

прийменника по зі збірним 

числівником: по двоє, по 

троє. 

 

4) прислівники, утворені за 

допомогою прийменника 

по-: по-нашому, по-перше; 

у прислівниках цього типу, 

утворених від складних 

прикметників, що 

пишуться через дефіс, 

дефіс ставиться тільки 

після по: по-

соціалдемократичному; 

  5) утворені з двох 

прислівників: десь-інде, 

сяк-так, вряди-годи. 
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Рис. 36. Правопис складних прийменників 

 

 

Рис. 37. Правопис складних сполучників 

 

Разом Окремо 

складні сполучники, які 

становлять тісне 

поєднання 

повнозначних слів із 

частками або 

прийменниками: адже, 

начеб, начебто, 

немовби, немовбито, 

нібито, притому, 

причому, абощо, тощо; 

 

сполучники з 

частками б, 

би, ж, же: 

або ж, адже 

ж, а як же, 

бо ж, хоч би; 

 

складені 

сполучники: 

дарма що, для 

того щоб, з 

того часу як, 

незважаючи на 

те що, після 

того як, при 

цьому, через те 

що. 

 

Через дефіс 

сполучники 

отож-то, 

тим-то, 

тільки-но, 

тому-то. 

Разом Окремо Через дефіс 

складні прийменники, 

утворені сполученням 

одного (двох або трьох) 

прийменників із будь-

якою частиною мови: 

внаслідок, впродовж, 

напередодні, наприкінці, 

щодо; 

 

прийменникові 

сполуки у разі, під 

кінець, під час, що ж 

до. 

 

складні прийменники 

з початковими з-, із-: 

з-за, з-під, з-поміж, з-

над. 

 

складні прийменники, 

утворені з двох простих 

прийменників: задля, 

заради, навпроти, поза, 

поміж, посеред. 
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Рис. 38. Зауваги до правопису складних сполучників 

 

Таблиця 9 

Правопис словотворчих часток 

 

Разом 

частки приклади 

частки аби-, ані-, де-, чи-, що-, як- у 

складі будь-якої частини мови (крім 

сполучників прислівникового типу) 

абищо, анітрохи, деколи, чимало, 

щодня, щодуху, якомога, якби; 

 

частки би (б), то, що в складі 

сполучників 

щоб, якби, нібито, абощо; 

 

частка –ся (-сь) у складі займенників і 

прислівників 

котрийсь, якийсь, колись; 

 

частка не, коли вона виступає в складі 

будь-якої частини мови (крім дієслова) 

в значенні префікса, тобто коли слово 

без цієї частки не вживається 

невільник, нежить, невгасимий, 

невдовзі, несамовито; 

частка не в складі префікса недо-, який 

означає дію, стан або якість, що 

виявляються неповною мірою 

недоказувати, недовиконаний, 

недокрів’я, недоук; 

частка не з іменниками, 

прикметниками, займенниками та 

прислівниками, якщо вони в 

сполученні з не означають одне 

поняття 

невміння, неволя, несподіванка, 

невдалий, неабиякий, невтямки, 

недарма, незважаючи на…; 

 

частка не з дієприкметником, якщо він 

є означенням іменника (а не 

присудком) і не має при собі 

пояснювальних слів 

нез’ясовані питання, нержавіюча 

сталь, неспростовані факти; 

 

частка ні з займенниками, якщо вона 

не відокремлена від дальшого 

займенника прийменником, і з 

прислівниками 

нікого, нізащо, нізвідки, ніскільки. 

 

 

 

Сполучники зате, проте, щоб, якби, якщо, які пишуться разом, треба 

відрізняти від самостійних слів, що пишуться з прийменниками за, про та 

частками би, як: Сказав, щоб усі прийшли. Що б ви сказали, коли б я не 

приїхав? 
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Продовження таблиці 9 

Окремо 

частки приклади 

частка що в сполуках дарма що, тільки що, хіба що, що ж 

до; 

частка то в експресивних сполученнях, 

які виконують функції 

підсилювальних часток 

що то за, що то, чи то; 

частка не зі словом, з яким вона не 

становить одного поняття, а є лише 

запереченням 

Йому бракує не вміння виконати цю 

роботу, а бажання. Але: Не через 

небажання, а через невміння він не 

виконав цієї роботи. 

частка не при дієсловах, 

дієприкметниках, що виступають у 

функції присудків, при дієслівних 

формах на –но, -то й дієприслівниках 

не підходячи ближче, не може не 

бачити; праця не закінчена, підлога не 

вимита; 

 

частка не з прикметниками у функції 

присудка, якщо часткою не 

заперечується ознака, виражена цим 

словом 

ця річка не широка (заперечення), але: 

ця неширока річка впадає в Дніпро 

(одне поняття); Цей будинок не старий 

(не є старий),  Цей будинок (є) 

нестарий; 

частка не пишеться окремо від 

прикметника, що має при собі як 

пояснювальне слово займенник або 

прислівник із часткою ні, а також 

окремо від прикметника, перед яким 

стоять 

Ні до чого не здатна людина, нітрохи 

не цікава лекція, зовсім не великі 

обов’язки; 

частка не з  дієприкметниками, якщо 

вони мають при собі пояснювальні 

слова 

Я відклав ще не дописаний лист; 

 

частка не з числівниками, 

займенниками та прислівниками 

займенникового походження, а також 

при прийменниках і сполучниках 

не три, не цей, не так, не то…не то; 

частка не з підсилювальними 

прислівниками та незмінюваними 

присудковими словами, а також при 

словах, що пишуться через дефіс 

не зовсім, не можна, розмовляють не 

по-нашому; 

 

частка ні, вживана для заперечення 

наявності предмета чи ознаки, зокрема 

в деяких стійких словосполученнях 

без дієслова (присудка) 

ні се ні те, ні риба ні м’ясо, ні кроку 

далі; 

 

 



44 
 

Закінчення таблиці 9 

Окремо 

частки приклади 

частка ні, вживана як повторюваний 

єднальний сполучник із заперечним 

значенням або як підсилювальна 

частка 

Дитина ще не вміє ні ходити, ні 

говорити; 

 

частка ні в складі займенників, якщо в 

непрямих відмінках вона відділяється  

від займенників прийменником 

ні в кого, ні за що, ні з ким. 

Через дефіс 

частки бо, но, то, от, таки, коли вони 

виділяють значення окремого слова 

іди-бо, давай-но, так-от, отакий-то, 

все-таки, дістав-таки; 

 

компоненти будь-, -будь, -небудь, 

казна-, хтозна- і под. у складі 

займенників і прислівників 

будь-хто, хто-небудь; 

частка не, вживана як префікс в 

іменниках – власних назвах 

не-Європа, але в загальних – разом: 

нелюдина, неістота. 

 

 

 

Рис. 39. Правопис формотворчих часток 

 

 

 

Формотворчі частки 

Окремо від інших слів 

частки хай, нехай, за допомогою 

яких утворюються форми 3-ї особи 

однини й множини наказового 

способу: Хай живе мир між 

народами! 
 

частка би (б), за допомогою 

якої утворюється форма 

умовного способу дієслова: 

зайшов би. 
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Рис. 40. Правопис модальних часток 

 

 

 

 

Рис. 40. Правопис вигуків 

 

 

 

Разом Окремо Через дефіс 

вигуки, які не 

передають 

повторюваних чи 

протяжних звуків: леле, 

цить, овва. Проте, якщо 

треба передати 

протяжність, то ці 

вигуки можуть 

писатися через дефіс: 

Бу-ух!.. Б-б-ба-бах! 

 

вигуки будь ласка, 

до побачення, на 

добраніч, отим то й 

ба, от тобі й на, оце 

так. 
 

вигуки, що 

передають 

повторювані або 

протяжні звуки: ну-

ну, ой-ой-ой, ха-ха-

ха, киць-киць, ш-ш-

ш, а також вигуки 

їй-богу, їй-бо, їй-

право, ану-ну. 
 

Модальні частки 

Окремо від інших слів 

частка же (ж), що відіграє 

видільну роль у реченні: Він же 

великий учений; 
 
 

частки то, це, що мають у складі 

речення значення вказівності або 

визначальності: Чи це вже й 

пожартувати не можна? Нащо 

то одній людині стільки грошей? 
. 
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Таблиця 10 

Велика буква у власних назвах 

Велика буква вживається Приклади 

в іменах, прізвищах, прізвиськах, 

псевдонімах людей 

письменник Іван Семенович Нечуй-

Левицький, Леся Українка, Каменяр 

(про Івана Франка) 

у присвійних прикметниках, 

утворених від власних назв людей 

Шевченків „Заповіт”, Франкові 

„Каменярі”, Михайлова книжка 

у власних назвах міфологічних істот, 

персонажів творів 

Зевс, Юпітер, Антей, Дід Мороз, Баба 

Яга Кістяна Нога, Червона Шапочка 

у кличках тварин собака Буян, собака Білий Бім Чорне 

Вухо 

у власних астрономічних, 

географічних і топонімічних назвах 

гори Карпати, Лиса гора, Чорне море, 

Причорномор'я, Зміїний острів, озеро 

Світязь 

у назвах держав, територій, населених 

пунктів, вулиць, будівель тощо 

Київська область, Ставищенський 

район, місто Біла Церква, село Гостра 

Могила, Золоті ворота, Андріївська 

церква, Маріїнський палац 

у назвах найвищих державних установ 

України та міжнародних організацій 

Кабінет Міністрів України, 

Конституційний Суд України 

у назвах релігійних понять та 

богослужбових книг 

Син Божий, Святий Дух, Біблія, 

Євангелія, Псалтир, Коран 

З великої букви пишеться тільки перше слово: 

у назвах різних установ, закладів, 

громадських і політичних організацій 

Державна телерадіомовна компанія 

України, Київська міська державна 

адміністрація, Національна спілка 

письменників України, Київський 

академічний український драматичний 

театр ім. І. Франка, Національна 

опера України 

у назвах найвищих державних посад 

України та міжнародних посад 

Голова Верховної Ради України, 

Генеральний прокурор України, 

Генеральний секретар ООН 

з великої букви для підкреслення 

поваги можуть писатися й назви інших 

посад 

Міністр освіти і науки України, Посол 

Франції, Директор Інституту ук-

раїнської мови 

у назвах історичних подій, епох, війн, 

свят, знаменних дат, постів тощо 

Велика французька революція, епоха 

Відродження, Хмельниччина, Руїна, 

Семирічна війна, Друга світова війна,  

у назвах конгресів, конференцій, 

договорів, найважливіших документів 

тощо 

Акт проголошення незалежності 

України, Конституція України, 

Декларація прав людини, Версальський 

мир, Ялтинська конференція 
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Закінчення таблиці 10 

З великої букви пишеться тільки перше слово: 

у назвах, що беруться в лапки літопис „Повість врем'яних літ”, 

збірник законів „Руська правда”, 

медаль „За бойові заслуги”, станція 

метро „Контрактова площа”, готель 

„Золотий колос” 

У поскладових абревіатурах, 

утворених від складних власних назв 

Центрвиборчком (Центральна виборча 

комісія), Мін'юст (Міністерство 

юстиції) України 

У поскладових абревіатурах, 

утворених від складних власних назв і 

є неофіційними назвами установ, 

організацій 

Київрада (Київська міська рада), 

Мінрегіонбуд (Міністерство 

регіонального розвитку та 

будівництва) 

З великої букви пишемо всі слова 

У назвах трьох державних свят  День Незале жності Украї ни,  

День Собо рності Украї ни,  

День Конститу ції Украї ни 

У назвах найвищих органів влади і 

державних установ України 

Верхо вна Ра да Украї ни,  

Кабіне т Міні стрів Украї ни,  

Конституці йний Суд Украї ни, 

Верхо вний Суд Украї ни 

За традицією з великої букви пишемо 

всі слова в назвах 

Європе йський Сою з,  

Організа ція Об’є днаних На цій,  

Лі га На цій 

У складених назвах інформаційних 

агентств усі слова, крім родового 

найменування, пишемо з великої букви 

й без лапок 

аге нтство Украї нські Націона льні 

Нови ни, аге нтство Франс Пресс, 

аге нтство Інтерфа кс-Азербайджа н 

 

Таблиця 11 

Поширені графічні скорочення 

Скорочення Пояснення 

авт. автор; авторський 

акад. академік 

арк. аркуш 

бібл. біблійний; бібліографічний; бібліотечний 

буд. будинок 

бульв. бульвар 

вид. видання 

вип. випуск 

вул. вулиця 
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Продовження таблиці 11 

Скорочення Пояснення 

газ. газета 

гр. громадянин 

д. доктор (наук) 

див. дивись 

дияк. диякон 

дол. долар 

доц. доцент 

енцикл. енциклопедія; енциклопедичний 

єп. єпископ 

журн. журнал 

зб. збірник 

знач. значення 

ігум. ігумен 

іл. ілюстрація; ілюстративний 

ім. імені 

ін. інші 

і т. д. і так далі 

і т. ін. і таке інше 

і под. і подібне 

кв. квартира 

кн. книга; княгиня; князь 

коп. копійка 

м. місто 

мист. мистецтво; мистецький 

митр. митрополит 

напр. наприклад 

нар. народний 

наук. науковий 

нац. національний 

н. е. нашої ери 

до н. е. до нашої ери 

о. острів, отець 

обл. область; обласний 

оз. озеро 

п. пан; параграф; пункт 

патр. патріарх 

перев. переважно 

пл. площа 

поч. початок 

пор. порівняй, порівняйте 
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Закінчення таблиці 11 

Скорочення Пояснення 

пп. пани, панове; параграфи; пункти 

пресвіт. пресвітер 

пров. провулок 

прор. пророк 

проф. професор 

р. рік; річка 

ред. редактор; редакція 

рр. роки 

р. н. рік народження 

Р. Х. Різдво Христове 

с. село; сторінка 

св. святий 

смт. селище міського типу 

спец. спеціальний 

співавт. співавтор 

ст. станція; стаття; століття 

т. том 

та ін. та інше (інші) 

т-во товариство 

тис. тисяча; тисячолі ття 

т. д. так далі 

т. зв. так званий 

т. ін. таке інше 

у т. ч. у тому числі 

укр. український 

худ.   художній 

церк. церковний 

чв. чверть 

чл.-кор. член-кореспондент 
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Таблиця 11 

Скорочені назви одиниць вимірювання, які пишемо без крапок 

 

Скорочення Пояснення 

Б байт 

Вт ват 

г грам 

га гектар 

кг кілограм 

км кілометр 

дм дециметр 

кБ кілобайт 

кВт кіловат 

кг кілограм 

л літр 

м метр 

мм міліметр 

см сантиметр 

т тонна 

ц центнер 

  

грн гривня 

млн мільйон 

млрд мільярд 

трлн трильйон 

 

Таблиця 12 

Технічні правила переносу слів 

Умова Приклад 

не можна переносити прізвища, 

залишаючи в кінці попереднього рядка  

ініціали  або  інші  умовні  скорочення, 

що до них належать: 

Т.Г. Шевченко (а не Т.Г. // Шевченко), 

акад. Гончаренко 

не можна відривати скорочені назви 

мір від цифр, до яких вони належать: 

1999 р., 150 км 

не можна переносити граматичні 

закінчення, з'єднані з цифрами через 
дефіс: 

2-й,10-ому 

не можна розривати умовні скорочення 

типу: 

вид-во, т-во 

не можна переносити в наступний рядок розділові знаки (крім тире), а 

також залишати в попередньому рядку відкриту дужку або лапки 
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Таблиця 13 

Орфографічні правила переносу слів 

 

Частини слів з одного рядка в інший слід переносити за складами. 

При цьому: 

1) не можна розривати сполучення 

літер дж, дз, які позначають один звук: 

ґу-дзик, хо-джу 

2) апостроф і м'який знак при переносі 
не відокремлюється від попередньої 

літери: 

бур’-ян (а не бур-’ян),кіль-це (а не кіл-

ьце), Лук’-ян (а не Лук-’ян), низь-ко (а 

не низ-ько) 

3) одна літера не залишається в 

попередньому рядку й не переноситься 

в наступний: 

ака-де-мія (а не а-кадемія), Ма-рія (а 

не Марі-я), олі-вець (а не о-лівець) 

4) не можна розривати абревіатури: АЕС, НТШ 

5) При переносі складних слів не 

можна залишати в кінці рядка 

початкову частину другої основи, якщо 

вона не становить складу: 

восьми-гранний (а не всьмиг-

ранний),далеко-східний, а не далекос-

хідний) 

У решті випадків, які не підходять під викладені вище правила, можна 

довільно переносити слова за складами: Дні-про – Дніп-ро, Оле-ксандра –

Олек-сандра, се-стра – сест-ра. Це правило поширюється й на суфікси: бли-

зький і близь-кий, видавни-цтво, видавниц-тво й видавницт-во, гали-

цький і галиць-кий, росій-ський і російсь-кий, убо-зтво, убоз-тво й убозт-во, 

суспільс-тво й суспільст-во. 

 

 
 

Таблиця 14 

Правопис префіксів 

Префікс Написання Приклад 

з- перед глухими 

приголосними к, п, т, ф, 

х переходить у с 

схил, спалахнути, 

ствердити 

зі- коли корінь слова 

починається 

сполученням 

приголосних 

зігнути, зізнатися, 

зіпсуватися, зіставити 

у словах із коренем, 

перший склад якого 

становить сполучення 

губного та йотованого 

звукосполучення 

зів’ялий, зім’яти, 

зіп’ястися. 

 

у деяких словах префікс 

зі- чергується з зо-   

зотліти, зогрівати, 

зомлівати 
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Закінчення таблиці 14 

Префікс Написання Приклад 

без-, від- (од-), між-, 

над-, об-, під-, перед-, 

пред-, роз-, через- 

кінцевий дзвінкий 

приголосний перед 

глухими не змінюється 

безкорисливий, 

відкриття, відстань, 

обпалити, передплата, 

розхитати, черезплічник 

при- в дієсловах, що 

означають наближення, 

приєднання, частковість 

дії, результат дії тощо, а 

також у похідних словах 

прибігти, прибудувати, 

прикрутити, 

приборкати, прибуття, 

привабливо 

в іменниках та 

прикметниках, 

утворених від поєднання 

іменників із 

прийменниками 

пригірок, приярок; 

прибережний, 

прикордонний 

пре- в якісних прикметниках і 

прислівниках для 

вираження найвищого 

ступеня ознаки 

прегарний, премудрий, 

препогано 

в словах презирливий, 

презирство й у словах 

старослов’янського 

походження 

преосвященний, 

преподобний, престол 

прі- тільки в словах прізвисько, прізвище, прірва 

 

Таблиця 15 

Основні орфограми в словах іншомовного походження 

 

Правило Приклад 

Вживання м’якого знака 

1) перед я, ю, є, ї, йо альянс, досьє, фільтр, каньйон 

2) відповідно до вимови після л перед 

приголосним 

фільм, альбатрос 

3) відповідно до вимови в кінці слів магістраль, Рафаель 

Написання літери И  

1) у загальних назвах після д, т, з, с, ц, ж 

(дж),ч, ш, р перед приголосним 

(правило 9-ки) 

дистанція, сигнал, цирк 

2) у географічних назвах, які 

закінчуються на -ида, -ика 

Антарктида, Мексика 

 

3) у географічних назвах після 

шиплячих та ц перед приголосним 

Чилі, Алжир, Чикаго 
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Закінчення таблиці 15 

4) у географічних назвах у звукоспо-

лученнях -ри- перед приголосним 

Мадрид, Рим, Мавританія 

5) після приголосних д, т та в деяких 

випадках згідно з традиційною вимовою 

Єгипет, Китай, Сирія, Сицилія 

6) у словах церковного вжитку диякон, єпископ, митрополит 

Написання літери І 

1) на початку слова істина, Ізабелла 

2) після приголосного перед голосним фіалка, авіація, артеріальний 

3) у власних назвах між приголосними 

та в кінці слів 

Сідней, Шіллер, Сомалі 

4) у кінці невідмінюваних загальних 

назв 

таксі, журі, поні, парі 

5) в усіх інших випадках після б, п, в, м, 

ф, г, к, х, л, н перед наступним 

приголосним 

бізнес, пілот, академік, фінанси 

6) у складних словах, де перша частина 

закінчується голосним, на початку 

другої частини 

староіндійський, новоірландський 

Написання літери Ї 

після голосного мозаїка, руїна, Ізмаїл, Енеїда 

Подвоєння приголосних звуків 

1) у загальних назвах типу ванна, манна, нетто, брутто, тонна, 

вілла, булла 

2) при збігу однакових приголосних 

префікса і кореня 

ірраціональний, конрреволюція 

3) у власних назвах та похідних від них Андорра, Голландія, Ніцца, Руссо 

 

Таблиця 16 

Звуко-буквені відповідники в іншомовних прізвищах  

і географічних назвах 

 

Російський, болгарський, чеський е, польський іе передаються: 

е після букв, що 

позначають 

приголосні звуки 

Лєрмонтов, 

Сенкевич; Пенза, 

Воронеж 

 у суфіксі -ев після 

букв ц, р та 

шиплячих (ж, ч, ш, 

щ) 

Муромцев, Писарев 

є на початку слова Єфремов, Єпифанов, 

Єреван 
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Продовження таблиці 16 

Російський, болгарський, чеський е, польський іе передаються: 

є у середині слова 

після букви, що 

позначає голосний, 

після апострофа й 

м'якого знака 

Аркадьев; Колгуєв,  

Єгор 'євськ 

у корені російських 

прізвищ, якщо в 

цьому корені 

російському е 

відповідає 

український звук і 

Бєдний, Слєпцов, 

Сєченов; Бєлгород, 

Благовєщенськ 

Російська літера ё передається 

йо на початку слова й 

складу 

Йолкін, Соловйова 

ьо у середині чи в кінці 

складу 

Корольов, Семьоркін, 

Верьовкін 

е якщо прізвище 

утворене від 

спільних для 

української і 

російської мов імен 

Артемов, Семенов, 

Федоров; Орел 

о під наголосом після 

ч, щ 

Грачов, Щипачов; 

Рогачово 

Болгарське, сербське и(і) передається 

и між буквами, що 

позначають 

приголосні 

Христов, Радим, 

Ягич 

ї після букв, що 

позначають голосні 

Стоїч, Раїч 

І на початку слова Ілієв, Івич, Ільєску 

Польське, чеське, словацьке и(і) передається 

І на початку слова та 

після приголосного 

Івашкевич, Лінда, 

Міцкевич 

и після шиплячих та у 

суфіксах -ик, -ицьк, 

-ич 

Шимчак, Міклошич, 

Бжозович, Козацький 

Російська літера и передається 

І на початку слова Ігнатов, Ісаєв 

після приголосних 

(крім шиплячих і й) 

Бірюков, Пушкін, 

Мічурін 
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Закінчення таблиці 16 

Російська літера и передається 

ї після букв, що 

позначають голосні 

Воїнов, Ізмаїлов 

 після апострофа та 

м'якого знака 

Гур 'їн, Ільїн 

и після ж, ч, ш, щ, ц 

перед буквою, що 

позначає 

приголосний 

Чичиков, Жилін, 

Щипало; Нальчик 

у прізвищах, 

утворених від 

людських імен та 

загальних назв, 

спільних для 

російської і 

української мов 

Борисов, Сидоров, 

Пивоваров, Васильєв; 

Гаврилово 

у префіксі при- Привалов, Пришвін 

у суфіксах -ик, -ич, -

иц, -ищ, -ович, -

євич 

Засулич, Голик, 

Радищев, Станкович, 

Трублаєвич 

Російське ы передається 

и  Крутих, Рибаков 

 

Таблиця 17 

Відмінювання прізвищ 

Правило Приклад 

Чоловічі українські прізвища 

відмінюються всі 

Бойка, Василишина, Колотила. 

Жіночі прізвища не відмінюються ті, 

які закінчуються на приголосний (+й) 

та –о 

Бойко Іванни, Колотило Марини. 

У прізвищах Жнець, Швець не 

відбувається перестановки голосного е 

Жнець – Жнеця, Жнецем (хоч жнець – 

женця, женцем), Швець – Швеця, 

Швецем (хоч швець – шевця, шевцем). 

Не випадає е у прізвищі Чернець – 

Чернеця (хоч чернець – ченця), 

Мудрець – Мудреця, Перець – Переця, 

Шершень – Шершеня; а також у 

чеських і польських прізвищах 

Гашек – Гашека, Гавлічек – Гавлічека, 

Вільчек – Вільчека. 

Жіночі прізвища можуть бути 

невідмінюваними й відмінюваними за 

прикметниковим типом 

Людмила Савин – Людмили Савин;  

Людмила Савина – Людмили Савиної. 
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Закінчення таблиці 17 

Правило Приклад 

На відміну від однозвучних загальних 

назв, що мають у родовому відмінку 

однини закінчення –у (-ю), прізвища в 

цьому відмінку закінчуються на –а (-я) 

Вітер – Вітра, Сніг – Сніга, Борщ – 

Борща, Мед – Меда, Мороз – Мороза 

(пор. вітер – вітру, сніг – снігу, борщ – 

борщу, мед – меду, мороз – морозу). 

За типом ІІ відміни змінюють чоловічі 

прізвища типу Піч, Рись, Розкіш, 

утворені від іменників жіночого роду 

ІІІ відміни 

Піч – Піча, Пічеві(-у), Пічем… (хоч піч 

– пе чі, пе чі, пі ччю...), Рись – Ри ся, 

Ри севі(-ю), Рисем... (хоч рись – ри сі, 

ри сі, ри ссю…), Ро зкіш – Ро зкоша, 

Ро зкошеві(-у), Розкошем… (хоч ро зкіш 

– ро зкоші, ро зкоші, ро зкішшю…). 

 

 

Таблиця 18 

Типи словників 

 

Словники 

За призначенням 

Енциклопедичні – опис предметів, 

явищ, подій та ін. 

Лінгвістичні – пояснення значення 

слова, його походження, вимови, 

написання 

Загальні 

(універсальні) 

Галузеві 

(спеціальні) 

Одномовні (слова 

однієї мови) 

Двомовні, 

багатомовні 

(перекладні) 

За способом розташування слів 

Алфавітні (прямі 

та зворотні) 
Алфавітно-гніздові  

(реєстр однокореневих слів) 
Ідеографічні 

(тематичні) 

За походженням лексики 

Словники іншомовних слів 

Залежно від соціальної та територіальної диференціації мови 

Діалектні Словник 

жаргонів та арго 

Словник 

професіоналізмів 

Словник сленгу 
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Таблиця 19 

Лінгвістичні одномовні словники 

 

За типом характеристики слова 

Тлумачні – розкрито значення слів, їх граматичні та стилістичні особливості, 

подано приклади. 

Термінологічні  Фразеологічні  Іншомовних слів Діалектні 

Орфографічні – подано правописні норми. 

Орфоепічні – норми вимови й наголошування. 

Етимологічні – походження слів, початкове значення, найдавніші форми. 

Словотвірні – творення слів. 

Синтаксичні – особливості синтаксичних зв’язків у словосполученнях і 

реченнях. 

Лексичних груп – ряди синонімів, антонімів, омонімів, паронімів. 

Частотні – частота вживання слів у мовленні. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 41. Види спеціальних словників 

 

 

 

 

 

 

 

 

Спеціальні словники 

Прислів’їв і приказок Географічних назв 

Крилатих слів Мешканців міст 

Скорочень  Мови письменників 

Власних імен Термінів  
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Практичні завдання до теми 1 

 
Завдання 1. Укладіть каталог електронних термінологічних словників за 

галузями. У вигляді діаграми візуалізуйте їх кількість за галузями. 

 

Завдання 2. Укладіть таблицю складних випадків уживання прийменника 

по в українській мові. 

 

Завдання 3. Систематизуйте джерела з «Хронологічного 

бібліографічного покажчика праць з української мови за професійним 

спрямуванням у наукових виданнях кінця ХХ – початку ХХІ ст.» за 

стрижневою тематикою. Подайте в табличній формі. 

 

Завдання 4. Сформуйте візуалізацію (малюнок, схема, таблиця, 

презентація) особливостей відмінювання українських прізвищ. 

 

Завдання 5. Подайте у вигляді таблиці особливості правопису складних 

іменників за «Українським правописом» 2019 р. 

 

Завдання 6. Оформіть у вигляді рисунка особливості наголошування слів 

іншомовного походження в українській мові. 

 

Завдання 7. Презентуйте за допомогою полікодового тексту особливості 

вимови слів у різних наріччях української мови. 

 

Завдання 8. Скомпресуйте у таблицю або схему періодизацію розвитку 

української мови з розкриттям їх особливостей.  

 

Завдання 9. Розкрийте за допомогою схеми специфіку українського 

складоподілу. 

 

Завдання 10. Візуалізуйте відомі вам засоби милозвучності української 

мови. 

 

Завдання 11. Укладіть ілюстрований перелік слів, у яких вживається 

літера Ґ. 

 

Завдання 12. Складіть хронологічну таблицю заборон української мови 

за зразком: 

№ з/п Дата Вид заборони Назва документа 

1. 1627 р. Зібрати й спалити книги 

українського друку. 

Указ царя Михайла (першого 

з династії Романових) та 

патріарха Московського 

Філарета. 
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Завдання 13. На основі опрацювання інтерактивної карти говорів 

української мови (URL: http://ua-etymology.livejournal.com/3060.html) визначте 

фонетичні, морфологічні та лексичні особливості діалектів. Подайте їх у 

табличній формі. Зразок таблиці: 

 

Основні риси 

діалектів 

 

Фонетичні 

особливості 

 

Морфологічні 

особливості 

 

Лексичні 

особливості Наріччя 

(діалектичні 

групи) 

північне    

південно-західне    

південно-східне    

 

Завдання 14. Поясніть кожну позицію зі схеми, поданої нижче. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Завдання 15. Заповніть порожній стовпчик таблиці. 

Норма Калька 

 учбовий 

 багаточисельний 

 малочисельний 

 міроприємство  

 співпадати 

 співставляти 

 слідуючий 

 ставитися 

 

Структурно-мовні типи норм 

орфоепічні 

орфографічні 

морфологічні синтаксичні стилістичні 

акцентуаційні лексичні словотвірні 

пунктуаційні 



60 
 

Завдання 16. Заповніть порожній стовпчик таблиці. 

Українські відповідники Російські конструкції 

 по вашему усмотрению 

 по делам службы 

 по долгу службы 

 по приказу 

 по истечении срока 

 по небрежности 

 по закону 

 

Завдання 17. Заповніть порожній стовпчик таблиці. 

 

Норма Порушення норми 

 заключати угоду 

 приймати участь 

 внедряти у виробництво 

 возмістити убитки 

 виписка із протоколу 

 діюче законодавство 

 займати посаду 

 

Завдання 18. Укладіть таблицю складних випадків наголошування слів 

української мови. 

 

Завдання 19. Доберіть 10 висловів відомих людей про вчителя, педагога. 

Подайте матеріал у вигляді таблиці. 

 

Завдання 20. Візуалізуйте основні пунктуаційні норми української мови 

(окремо вживання коми, тире, крапки з комою, двокрапки). 

 

Завдання 21. Упорядкуйте відомі вам законодавчі акти, що стосуються 

мови, у хронологічному порядку. Подайте у вигляді схеми. 

 

Завдання 22. У формі таблиці (на три стовпчики) організуйте правила 

вживання частки НЕ з різними частинами мови.  

 

Завдання 23. Підготуйте інформаційний проєкт на одну з тем:  

1. Походження української мови. Заборони української мови. 2. Фірмоніми.  

3. Професія у дзеркалі мови. 4. Знання мови та карʼєра ділової людини. 

5. Синтаксис професійного мовлення. 6. Засоби милозвучності української 

мови. 
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Тема   

Стилі сучасної української літературної мови 

 у професійному спілкуванні 

 

1. Функціональні стилі української мови та сфера їх застосування. Основні 

ознаки функціональних стилів.  

2. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного 

стилів. 
3. Комунікативна професіограма фахівця. 

 
 

 

 

Рис. 1. Основні стильові різновиди писемної та усної форм  

української літературної мови 

 

 

Стилі писемної 

форми мови 

За емоційно-

експресивною 

ознакою 

Стилі усної форми 

мови 

Офіційно-діловий 

Науковий 

Просторічний 

Розмовно-

побутовий 

Ораторський 

Знижений 

Піднесений 

Нейтральний 

Публіцистичний 

Художній 

Конфесійний 

Епістолярний 

Розмовний 
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Рис. 2. Класифікація лексичних одиниць за походженням, суспільним і 

стилістичним використанням 

 

 

Рис. 3. Класифікація неологізмів 

 

 

ЛексикаЛексика

запозиченазапозиченавласне

українська

власне

українська
успадкованауспадкована

активнаактивна

стилістично

забарвлена

стилістично

забарвлена

нейтральнанейтральна

пасивнапасивна

загально -

вживана

загально -

вживана
застарілі

слова

застарілі

слова неологізминеологізми

архаїзмиархаїзми історизмиісторизми

виробничо-

професійна

виробничо-

професійна

науково-

термінологічна

науково-

термінологічна

стилістично-

експресивна

стилістично-

експресивна

офіційно-

ділова

офіційно-

ділова

Неологізми 

Семантичні Стилістичні 
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Рис. 4. Класифікація лексики української мови обмеженого вживання 

 

 

Рис. 5. Класифікація фразеологізмів 

 

 

 

Класикація 
фразеологізмів 

фразеологічні 
зрощення 

бити 
байдики 

впіймати 
облизня 

фразеологічні 
сполучення 

покласти 
край 

подавати 
надію 

фразеологічні 
єдності 

прикусити 
язика 

порахувати 
ребра 

Лексика обмеженого вживання 

Територіальні діалектизми Соціальні діалектизми 

Лексичні 

Етнографічні 

Семантичні 

Словотворчі 

Жаргонізми 

Професіоналізми 

Арготизми 
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Рис. 6. Поняття й джерела походження української фразеології 

 
 

 

Рис. 7. Поняття про штампи 

 

Штампи  

затерті від частого невмотивованого вживання вирази, які втратили свою 

інформативність. Штампи найчастіше трапляються в діловому мовленні, у газетних 

статтях: дати путівку в життя, біле золото (про бавовну), чорне золото (про вугілля), 

люди в білих халатах (про лікарів), мати велике значення, відігравати важливу роль, 

являти значний інтерес, приділяти значну увагу, необхідно відзначити. 
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Рис. 8. Поняття і різновиди кліше 

 

Помилкове  Правильне  

Бурхливі овації  Овації  

Вільна вакансія  Вакансія  

Внутрішній інтер’єр  Інтер’єр  

Головний лейтмотив  Лейтмотив  

Завзятий ентузіазм  Ентузіазм  

Моя автобіографія  Автобіографія  

Повний аншлаг  Аншлаг  

Прейскурант цін  Прейскурант  

Пам’ятний сувенір  Сувенір  

 

Рис. 9. Поширені помилки вживання іншомовних слів 
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Рис. 10. Комунікативна професіограма вчителя (педагога) 

 

Комунікативна професіограма 

вчителя 

– це професійний портрет учителя з погляду 

володіння ним комунікативною технікою, котрий 

1) знає мовний етикет і вміло його використовує; 
 

2) формулює цілі й завдання ділового спілкування; 
 

3) організовує процес спілкування і керує ним; 

4) аналізує предмет спілкування; 
 

5) ставить питання та конкретно відповідає на них; 
 

6) володіє навичками та прийомами ділового спілкування, його тактикою і 

стратегією; 
 

7) уміє вести бесіду, співбесіду, ділову розмову, полеміку, дискусію, діалог, 

дебати, диспут, „круглий стіл”, ділову нараду, командну ділову гру, 

переговори; 
 

8) аналізує конфлікти, кризові ситуації, конфронтації та розв’язує їх; 
 

9) володіє технікою мови, прийомами, що допомагають переконувати, 

критикувати, досягати рішень, компромісів і конвенцій; 
 

10) знає службовий етикет та вміє його використовувати; 
 

11) уміє за допомогою слова здійснювати психотерапію, знімати стрес, 

адаптувати учня до певних умов, коригувати його поведінку та оцінки; 
 

12) створює довірливі відносини і не „заграє” зі співрозмовником. 
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Таблиця 1 

Синтаксичні недоліки в офіційно-діловому стилі 

 

Недолік  Приклади  

Надуживання віддієслівними 

іменниками на -нн (я). 

для прогнозування необхідно / щоб 

спрогнозувати; 

Використання розщеплених присудків. вести випробовування – 

випробовувати; займатися аналізом – 

аналізувати; здійснювати 

гармонізацію – гармонізувати; давати 

оцінку – оцінювати; 

Неправильне оформлення додатка та 

обставини (накопичення слів, що 

закінчуються на –ння). 

забезпечити проведення тестування – 

забезпечити тестування; під час 

виконання вимірювання – під час 

вимірювання; 

Уживання активних дієприкметників 

із суфіксами -ущ-, -ющ-, -ащ-, -ящ-. 

той, що летить, який летить 

(летающий); 

отстающий – відсталий, той, що 

відстає, не встигає; 

Уживання пасивних дієслівних 

конструкцій з часткою –ся, 

притаманних російській мові. 

план складається комісією – комісія 

складає план; 

дефіс не ставиться – дефіс не 

ставимо; 

 
 

Таблиця 2 

Основні вимоги до побудови тексту документа 

 
Вимога Приклади  

Замінювати складні речення простими, що 

сприяє прискореному сприйманню 

документа. 

13.05.2020 керівник підписав наказ № 2, 

відповідно до якого необхідно активізувати 

роботу в напрямку …/ Відповідно до наказу 

№ 2 від 13.05.2020 необхідно активізувати 

роботу в напрямку… 

Вживати прямий порядок слів у реченні. Студенти навчаються за зміненим 

графіком. 

Вживати дієприкметникові і дієпри-

слівникові звороти, що надають документам 

стислості. Дієприслівниковий зворот 

починає, а не завершує фразу. 

Враховуючи... Вважаючи... Беручи до уваги... 

Керуючись... 

Замінювати займенники іменниками. Марію Іванівну призначили.  

А не: Її призначили.  

Не вживати емоційних виразів і не 

показувати суб’єктивного ставлення до 

викладеного. 

Ріднесенькому, дорогесенькому деканчику  

ЗАЯВА 

Використовувати віддієслівні іменники. провести огляд, подати звіт. 
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Практичні завдання до теми 2 

 
Завдання 1. Розподіліть слова за приналежністю до стилів. 

 

Міжстильова 

лексика 

Лексика, співвідносна з певним стилем 

Наукова Суспільно-

політична 

Виробничо-

професійна 

Офіційно-

ділова 

Розмовна 

      

      

      

      

      

Заява, жоден, орфографія, пріоритет, справедливість, акт, крутій, 

ухвала, пікетування, інʼєкція, Верховна Рада України, інтеграція, 

абітурієнт, дидактика, роботяга, інновація, протокол, доказовість, писака, 

класифікація, гарнесенький, націоналізм. 

 

Завдання 2. Оформіть у вигляді схеми або малюнка основні ознаки, 

призначення, сфери застосування та підстилі офіційно-ділового стилю. 

 
Завдання 3. Оформіть у вигляді схеми або малюнка основні ознаки, 

призначення, сфери застосування та підстилі публіцистичного стилю. 

 

Завдання 4. Оформіть у вигляді схеми або малюнка основні ознаки, 

призначення, сфери застосування та підстилі наукового стилю. 

 

Завдання 5. Проілюструйте схематично спільні та відмінні ознаки 

розмовного й епістолярного стилів. 

 

Завдання 6. Доберіть аудіозаписи, що ілюструють художній стиль 

української мови. Проаналізуйте ознаки, за якими можна визначити стилістичні 

приналежність цього тексту. 

 

Завдання 7. Доберіть аудіозаписи, що ілюструють публіцистичний стиль 

української мови. Проаналізуйте ознаки, за якими можна визначити стилістичні 

приналежність цього тексту. 

 

Завдання 8. Доберіть аудіозаписи, що ілюструють розмовний стиль 

української мови. Проаналізуйте ознаки, за якими можна визначити стилістичні 

приналежність цього тексту. 

 

Завдання 9. Доберіть (або створіть) ілюстрацію (малюнок) для 

характеристики кожного з функціональних стилів української мови. 
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Завдання 10. Укладіть таблицю жанрових різновидів до всіх 

функіональних стилів української мови. 

 

Завдання 11. Доберіть аудіо- або відеозаписи зразків стилів усної мови. 

 

Завдання 12. Заповність таблицю за зразком. 

 

Нейтральний стиль Піднесений стиль Знижений стиль 

До нас прийшли гості. До нас завітали гості. До нас припленталися гості. 

Що ви думаєте про це?   

Давно не бачилися.   

Ми вас слухаємо.   

 

Завдання 13. Проілюструйте етапи підготовки до публічного виступу за 

допомогою малюнків. 

 

Завдання 14. Дайте характеристику кожному елементу з поданої нижче 

схеми. 

 
 

Завдання 15. Який стиль функціональний стиль проілюстровано нижче? 

Розкрийте його особливості. 

  

науковий 
стиль 

лексика 

синтаксис морфологія 
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Завдання 16. Підготуйте інформаційний проєкт на одну з тем:  

1. Використання синонімії в різних стилях мови. 

2. Лексика іншомовного походження в стилістичному плані. 

3. Фразеологія офіційно-ділового стилю. 

4. Експліцитна та імпліцитна інформація в комунікації. 

5. Типологія текстів. 

6. Текст і дискурс. 

7. Типологія мовленнєвих жанрів. 

8. Проповідницький підстиль конфесійного стилю. 

9. Паронімія як стилістичний засіб і як вада тексту. 

 

Тема 3. Ділові папери як засоби писемної професійної комунікації 
 

1. Поняття документа, його призначення і класифікація. 

2. Державний стандарт України на оформлення документів. Вимоги до змісту 

та розташування реквізитів.  

3. Вимоги до бланків документів.  

4. Оформлювання сторінки. Вимоги до тексту документа. 

5. Основні вимоги до мовних засобів у документах. 

 
Рис. 1. Основні поняття теми 

 

документ 

– це засіб закріплення різними способами на 

відповідному матеріалі інформації про факти, 

події, явища об'єктивної дійсності та розумову 
діяльність людини. 
 

Юридична сила 

документа 

– це „властивість службового документа, надана 

чинним законодавством, яка є підставою для 

вирішення правових питань, здійснювати правове 

регулювання й управлінські функції”. 

класифікація 

документів 

– це поділ документів на класи за найбільш 

загальними ознаками подібності та відмінності. 

документообіг 

– рух документів в установі, організації від часу їх 

створення чи одержання до закінчення виконання 

або надсилання. 

Документо-

знавство 

– наукова дисципліна, що вивчає закономірності 

створення документів, розробляє методи оформлю-

вання документів, принципи документообігу й 

побудови систем документації. 
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Рис. 2. Класифікація документів за ознаками 1–6 

 
 
 

За призначенням 

нормативно-правові 

організаційні 

розпорядчі 

довідково-інформаційні 

колегіальних органів 

з особового складу 

За спеціалізацією 

загальні 

спеціалізовані  

з адміністративних 

питань 

з фінансових, 

комерційних питань 

За змістом 

інформації 

з адміністративних питань 

бухгалтерського обліку 

фінансово-кредитних операцій та ін. 

За походженням 

внутрішні 

зовнішні 

За напрямом 

вхідні 

вихідні 

За джерелами 

виникнення 

первинні 

вторинні 
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Рис. 3. Класифікація документів за ознаками 7–12 

 
 
 
 
 

За складністю 

прості 

складні 

За терміном 

виконання 

безстрокові 

термінові 

дуже термінові 

За ступенем 

гласності 

загальні 

для службового користування 

таємні 

За технікою 

відтворення 

рукописні 

технологічні 

За доступом до 

інформації 

відкрита інформація 

з обмеженим 

доступом 

За формою 

індивідуальні 

типові 

трафаретні 
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Рис. 4. Класифікація документів за ознаками 13–17 

 

За юридичною силою 

справжні 

підроблені 

За надходженням 

офіційні 

особисті 

За строками зберігання 

постійного 

тривалого 

тимчасового 

За стадіями створення 

оригінали 

копії 

витяги 

дублікати 

відпуски 

накази 

протоколи 

розпорядження 

інструкції 

статути 

звіти 

та інші 

За назвою 
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Рис. 5. Визначення поняття «реквізити документа» 

 
 

 
 

Рис. 6. Різновиди реквізитів 

 
 

 
Рис. 7. Визначення формуляра 

 
 

 
Рис. 8. ДСТУ 4163-2020 (доступ) 

 

Національний стандарт України 

«Державна уніфікована система 

документації. Уніфікована система 

організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до 

оформлювання документів. ДСТУ 

4163-2020»  

https://zakon.help/article/nacionalnii-standart-dstu-41632020-derzhavna?menu=82  
 

Формуляр – сукупність реквізитів документа, розташованих 

у певній послідовності на аркуші паперу. 
 

Реквізити  

постійні 
змінні 

Друкуються 

під час 

виготовлення 

бланка. 

Фіксуються 

на бланку під 

час 

заповнення. 

Реквізити – структурні елементи, з яких складається 

документ. 

 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/v0055609-03
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/v0055609-03
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/v0055609-03
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/v0055609-03
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/v0055609-03
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Рис. 9. Реквізит 1 за ДСТУ 4163-2020 

 
 

  
 

Рис. 10. Реквізит 2 за ДСТУ 4163-2020 – зображення емблеми юридичної 

особи або торговельної марки 

 
 

 
Рис. 11. Реквізит 3 за ДСТУ 4163-2020 – найменування юридичної особи 

вищого рівня 
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Рис. 12. Реквізит 4 за ДСТУ 4163-2020 – найменування юридичної особи – 

автора документа 

 
 

 
 

Рис. 13. Реквізит 5 за ДСТУ 4163-2020 – найменування структурного 

підрозділу юридичної особи 
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Рис. 14. Реквізит 6 за ДСТУ 4163-2020 – довідкові дані про юридичну особу 

 
 

 
 

Рис. 15. Реквізит 7 за ДСТУ 4163-2020 – код форми документа 

(ДКУД)
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Рис. 16. Реквізит 8 за ДСТУ 4163-2020 – код юридичної особи (ЄДРПОУ) 

 
 
 

 
 

Рис. 17. Реквізит 9 за ДСТУ 4163-2020 – назва виду документа 
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Рис. 18. Реквізит 10 за ДСТУ 4163-2020 – дата документа 

 
 
 

 
Рис. 19. Реквізит 11 за ДСТУ 4163-2020 – реєстраційний індекс документа 

 
 
 
 

 
 

Рис. 20. Реквізит 12 за ДСТУ 4163-2020 – посилання на реєстраційний 

індекс і дату документа, на який дають відповідь 
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Рис. 21. Реквізит 13 за ДСТУ 4163-2020 – місце складання документа 

 
 

  
 

Рис. 22. Реквізит 14 за ДСТУ 4163-2020 – гриф обмеження доступу до 

документа 
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Рис. 23. Реквізит 15 за ДСТУ 4163-2020 – адресат 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 24. Реквізит 16 за ДСТУ 4163-2020 – гриф затвердження документа 

 

Адресат – 

юридична 

особа 

структурний 

підрозділ 

посадова  

особа 

фізична 

особа 

Український центр оцінювання якості 

освіти 

Український науково-дослідний 

інститут архівної справи та 

документознавства  

Відділ документознавства 

Директору УНДІАСД  

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Український науково-дослідний 

інститут архівної справи та 

документознавства  

 

Завідувачу відділу документознавства 

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

кілька 

однорідних 

осіб (до 4-х) 

Вищим навчальним закладам та 

науковим установам, в яких діють 

спеціалізовані вчені ради 

з поштовою 

адресою 

Державний архів Житомирської області 

вул. Охрімова Гора, буд. 2/20, корп. 1, 

м. Житомир, 10003 

Юрію Ковтанюку  

вул. Житомирська, буд. 23, с. Токарів, 

Новоград-Волинський р-н, 

Житомирська обл., 11754 

Затвердження  

посадовою 

особою 

розпорядчим 

документом 

ЗАТВЕРДЖУЮ  

Директор УНДІАСД  

Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Дата 

ЗАТВЕРДЖЕНО  

Наказ директора УНДІАСД  

Дата № 
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Рис. 25. Реквізит 17 за ДСТУ 4163-2020 – резолюція 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Прізвище Власне ім’я  

Прошу підготувати проект договору про 

постачання газу до 25.05.2019  

Особистий підпис  

Дата 
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Рис. 26. Реквізит 18 за ДСТУ 4163-2020 – відмітка про 

контроль

 
 

Позначають великою літерою "К" чи 

словом "Контроль" (рукописно або з 

використанням штампа) на лівому полі 

першого аркуша документа на рівні 

заголовка до тексту. 
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Рис. 27. Реквізит 19 за ДСТУ 4163-2020 – заголовок до 

тексту
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Рис. 28. Реквізит 20 за ДСТУ 4163-2020 – текст 

документа
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Рис. 29. Реквізит 21 за ДСТУ 4163-2020 – відмітка про наявність 

додатків
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Рис. 30. Реквізит 22 за ДСТУ 4163-2020 –

підпис
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Рис. 31. Реквізит 23 за ДСТУ 4163-2020 – відбиток печатки (знайти 

недолік)

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 32. Реквізит 24 за ДСТУ 4163-2020 – віза 

 
 
 
 
 

Начальник юридичного відділу  

Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

Дата 

Начальник загального відділу  

Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

Зауваження і пропозиції додаються  

Дата 



89 
 

 

 
 

 

 
 

Рис. 33. Реквізит 25 за ДСТУ 4163-2020 – гриф погодження 

 
 
 

 
Рис. 34. Реквізит 26 за ДСТУ 4163-2020 – відмітка про засвідчення копії 

документа 
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Рис. 35. Реквізит 27 за ДСТУ 4163-2020 – відомості про виконавця 

документа 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

Рис. 36. Реквізит 28 за ДСТУ 4163-2020 – відмітка про ознайомлення з 

документом 

 
 
 
 
 
 

Оформлюють у нижньому лівому куті на 

лицьовому боці останнього аркуша документа. 

Федорчук Василь 123 45 67 

Бойко Федір 123 45 67, 765 43 21 

Примак Сергій 123 45 67  

Зубрійчук Сергій 765 43 21 

З наказом ознайомлений: Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Дата 
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Рис. 37. Реквізит 29 за ДСТУ 4163-2020 – відмітка про виконання 

документа 

 
 

  
 

 
 
 

Рис. 38. Реквізит 30 за ДСТУ 4163-2020 – відмітка про надходження 

документа до юридичної особи 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Проставляють рукописно в лівому куті нижнього поля на лицьовому боці 

першого аркуша документа. 
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Рис. 39. Реквізит 31 за ДСТУ 4163-2020 – запис про державну реєстрацію 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 40. Реквізит 32 за ДСТУ 4163-2020 – відмітка про наявність 

примірника документа з паперовим (електронним) носієм інформації  

 
 
 

Відмітку про наявність примірника електронного документа з паперовим 

носієм інформації проставляють у центрі нижнього поля першого аркуша 

електронного документа. 

Примірників електронного документа з паперовим носієм інформації 2. 
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Рис. 41. Різновиди реквізитів у документах юридичних осіб 

 
 

 

 

 

 

Рис. 42. Визначення бланка документа 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 43. Формат паперу для документів 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Реквізити  

Обов’язкові:  
найменування юридичної особи (04), 

назва виду документа (09) (не 

зазначають на листах),  

дата документа (10),  

реєстраційний індекс документа (11), 

заголовок до тексту документа (19), 

текст документа (20),  

підпис (для електронних документів — 

електронний підпис або електронна 

печатка в разі відсутності електронного 

підпису) (22). 

Додаткові: 01,02, 03, 05, 06, 07, 
08,12,13 14,15,16, 17, 18, 21,23, 24, 25, 
26, 27, 28, 29, 30, 31, 32. 

Бланк  – аркуш паперу з відтвореними на ньому 

реквізитами, що містять постійну інформацію. 

Документи  

Формат паперу А4 (210 мм × 297 мм)   

Формат паперу А5 (210 мм × 148 мм) 

Формат паперу АЗ (297 мм × 420 

мм) для оформлення документів у 

вигляді таблиць. 
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Рис. 44. Поля бланків документів 

 
 

 
 

 
 

Рис. 45. Варіанти розташування реквізитів (кутове та повздовжнє) 

 

                               20 мм 

 

 

 

30 мм                                                            

                                                               10 мм 

 

 

 

                            

                             20 мм 

                             

                           20 
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БЛАНК КОНКРЕТНОГО ВИДУ ДОКУМЕНТА 

 
 

 
БЛАНК ДЛЯ ЛИСТІВ 

 

 
 

Рис. 46. Види бланків документів 
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Рис. 47. Нумерація сторінок документа 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 48. Способи розташування реквізитів у документі (центрований і 

прапоровий) 

 

2 

2 3 

Прикарпатський національний 

університет імені Василя 

Стефаника 

 

Код ЕДРПОУ 02125266 

76018, м. Івано-Франківськ, 

вул. Шевченка, 57 

тел. (0342) 75-23-51 

факс (0342) 53-15-74 

e-mail: office@pnu.edu.ua 
 

Прикарпатський національний 

університет імені Василя 

Стефаника 

 

Код ЕДРПОУ 02125266 

76018, м. Івано-Франківськ, 

вул. Шевченка, 57 

тел. (0342) 75-23-51 

факс (0342) 53-15-74 

e-mail: office@pnu.edu.ua 
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Практичні завдання до теми 3 
 

Завдання 1. Надпишіть реквізити документів за зразком. 

 
Документ 1 

Голові  

профспілкового комітету 

Івано-Франківської загальноосвітньої школи №1 

п. Василевич І.В. 

вчителя початкових класів 

Андрейчук А.О., 

яка проживає за адресою: 

вул. Бельведерська, буд. 4, кв. 5, 

м. Івано-Франківськ 

ЗАЯВА 

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

(січень 2017 р.). 

До заяви додаю довідку з лікувального закладу про необхідність лікування 

серцево-судинного захворювання. 

 

18.12.2016                                                                    

Підпис 
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Документ 2 

 
Документ 3 

Деканові 

педагогічного факультету 

проф. Резі О.С. 

викладача кафедри педагогіки 

початкової освіти 

Наконечної Лариси Богданівни 

 

Доповідна записка 

 

Доводжу до Вашого відома, що студенти групи ПОА-27 не зʼявилися на 

практичне заняття з сучасної української мови (3-я пара). Прошу вжити 

заходів до студентів зазначеної групи. 

 

18.03.2016                                                                         

 (підпис) 

 

 



99 
 

Документ 4 

 
Документ 5 
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Документ 6 

 
Документ 7 
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Завдання 2. За допомогою сучасних інформаційно-комунікаційних 

технологій створіть презентації на одну з тем: 

1. Історія офіційно-ділового стилю (або „Історія документів в Україні”). 

2. Використання персонального компʼютера в оформленні та 

опрацюванні документів. 

3. Печатки і штампи органів державної влади та організацій різних 

форм власності. 

4. Велика і мала літера у назвах документів, законодавчих актів, 
атрибутів держави. 

5. Основні правила оформлення реквізитів документів. 
 

Завдання 3. Створіть презентаційну схему обов’язкових реквізитів за 

ДСТУ 4163-2020. 

 

Завдання 4. Доберіть власні приклади неправильного оформлення 

реквізитів, додайте фотокопію. 

 

Завдання 5. Якого реквізита стосуються наведені вимоги? 

 друкуйте великими літерами; 

 вказуйте скорочено, якщо є офіційне скорочення, а якщо немає – 

вказуйте повністю. 

Подайте приклади оформлення у табличній формі. 

 

Завдання 6. Який реквізит проілюстровано нижче? Чи є недоліки в 

оформленні? 

 

 
 

Завдання 7. Подайте у вигляді схеми вимоги до оформлення реквізита. 
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Тема 4 

Документація з кадрово-контрактних питань  
1. Заява. Види заяв. 

2. Автобіографія. Резюме. 

3. Характеристика. 

4. Рекомендаційний лист. 

5. Трудовий договір. Контракт. Трудова угода. 

6. Наказ щодо особового складу. 

 

 
 

Рис. 1. Визначення заяви 

 
 

 
 

Рис. 2. Реквізити заяви 

 

 

ЗАЯВА  

адресат 

адресант 

назва документа 

текст 

додатки 

дата 

підпис 

Заява  

– це  публічне офіційне повідомлення в усній 

(доповідь) або письмовій (документ) формі, в 

якому викладається певне прохання. 
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Рис. 3. Зразки заяви (ДСТУ 4163-2020) 

 

 
Рис. 4. Визначення автобіографії як документа 

 
АВТОБІОГРАФІЯ 

Я, Чередник Володимир Андрійович,  
(прізвище, ім’я, по батькові (теперішні та колишні у дужках, якщо були зміни біографічних даних)) 

народився(-лася) 23 січня 1962 року в родині військовослужбовців у м. Малині  
(дата і місце народження) 

Житомирської області.  

Батьки: Батько, Чередник Андрій Гаврилович (1938–2006),   
(відомості про батьків: ПІБ, дата народження (якщо померли ― дата смерті), 

мати, Закревська Галина Митрофанівна (1939 р. н.). Пенсіонери.  
де і ким працюють (якщо не працюють — останнє місце роботи або факт перебування на пенсії, інвалідності тощо) 

Закінчив(-ла) Із вересня 1969 року по липень 1979 року навчався у Малинській середній  
(відомості про освіту: назва(-и) навчального(-их) закладу(-ів), роки навчання, 

загальноосвітній школі № 2, де отримав атестат про повну середню освіту.  

 Після закінчення школи у 1979 році поступив на навчання у Житомирський  

будівельний технікум, який закінчив у липні 1982 року, отримавши диплом  

техніка-технолога промислового будівництва.  

Автобіографія  

– документ, у якому особа, що складає його, 

описує своє життя та діяльність у хронологічній 

послідовності. 
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 У серпні 1983 року вступив до юридичного факультету Київського державного 

університету імені Т. Г. Шевченка. У червні 1988 року закінчив університет з відзнакою й 

отримав диплом юриста-правознавця.  
спеціальність та кваліфікація за дипломом) 

Працював(-ла) Із серпня 1982 року по червень 1983 року працював техніком  
(відомості про трудову діяльність із зазначенням дат і місця працевлаштування, посад, 

на підприємстві «Київміськбуд-2».  

 Із липня 1988 року працював юрисконсультом у Київському виробничому об’єднанні 

«Промінь». У листопаді 1998 року був звільнений з роботи у зв’язку з повною ліквідацією 

об’єднання. 

 Із грудня 1998 року по липень 2021 року працював юрисконсультом у Відкритому 

акціонерному товаристві «Київський маргариновий завод».  

Нагороджений(-а)  —  
(відомості про нагородження і заохочення (за наявності) 

Відомості про сімейний стан і склад родини: Одружений. Дружина — Чередник (Юсупова) 

Аліна Маратівна (1970 р. н.), працює вчителем молодших класів Київської  
(прізвище, ім’я, по батькові чоловіка/дружини 

середньої загальноосвітньої школи № 428.  

Маю доньку — Чередник Вероніку Володимирівну (1990 р. н.) і сина — Чередника  
та дітей із зазначенням року народження кожного з членів родини) 

Геннадія Володимировича (2000 р. н.).  

Інші відомості (за потреби): У Збройних силах України не служив, оскільки під час  

навчання в університеті проходив підготовку на військовій кафедрі, де отримав звання  

лейтенанта запасу.  

 Паспортні дані: серія СУ № 987654, виданий Дарницьким РУ ГУ МВС України  

у м. Києві 14 листопада 1997 року.  

 Зареєстрований і проживаю разом із дружиною та дітьми за адресою:  

вул. Стародвірська, 17, кв. 19, м. Київ, 04737, номер домашнього телефону 123-45-67.  

 

19 січня 2022 року Чередник 

Рис. 5. Зразок автобіографії  
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Рис. 6. Зразок резюме  
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Рис. 7. Визначення резюме  

 
 

 

 

 

 

Рис. 8. Визначення характеристики  

 
 

 
Рис. 8. Структура характеристики  

 
 

 

1 
• Анкетні відомості 

2 
• Відомості про трудову (навчальну діяльність) 

3 
• Власне характеристика 

4 
• Призначення характеристики 

Резюме  

– документ, в якому особа в стислій формі 
повідомляє основні відомості про себе з метою 

участі в конкурсі на заміщення вакантної посади.  

Характеристика  
– документ, в якому дається оцінка ділових і 

моральних якостей працівника (учня, студента). 
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Рис. 9. Зразок характеристики  

 
 

 
Рис. 10. Визначення рекомендації  

 
 

 
Рис. 11. Види рекомендацій  

 

Рекомендації 

Відкриті 
(позитивні) 

Закриті 
(негативні) 

Рекомендація  
– письмовий або усний відгук про роботу, 

діяльність якої-небудь особи, а також вказівка 

або порада. 

окумент, в якому дається оцінка ділових і 

моральних якостей працівника (учня, студента). 
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Рис. 12. Зразок відкритої рекомендації колективу 
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Рис. 13. Зразок відкритої рекомендації на заміщення вакантної посади 
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Шановний Володимире Степановичу! 

 

Я одержав Вашого листа з проханням надати об’єктивну рекомендацію 

Іванюк Ірині Іванівні – кандидатові на посаду менеджера з персоналу у Вашій 

компанії. Ірину Іванівну я знаю з 2000 року, відтоді, коли вона почала 

працювати в нашій фірмі. Безперечно, вона має авторитет, її поважають 

колеги. На нинішній посаді діловода вона досягла високих результатів. Ірину 

Іванюк можна характеризувати як відповідального й старанного працівника. 

На жаль, незважаючи на те, що вона є відкритою й доброзичливою людиною, я 

не можу взяти на себе відповідальність рекомендувати її на посаду 

менеджера з персоналу. Вважаю, що, пройшовши курси підвищення 

кваліфікації (перекваліфікацію), вона змогла б упоратися з відповідними 

посадовими обов’язками. Однак нині вона, швидше за все, не готова до 

виконання завдань, передбачених цією посадою. 

Мені щиро шкода, якщо цим листом я розчарував Вас. Однак, беручи до 

уваги наше тривале знайомство й багаторічну співпрацю та розуміючи 

важливість вибору кандидатури на посаду менеджера з персоналу, вважаю 

своїм обов’язком надати Вам об’єктивну інформацію. 

 

З повагою 

фінансовий директор 

ТОВ «Дельта-плюс»           (особистий підпис) Михайло ВАКУЛ 

 

Рис. 14. Зразок закритої рекомендації працівнику 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 15. Визначення контракту 

 
 

 

 

 

Контракт 

– особлива форма трудового договору, в 

якому строк його дії, права, обов'язки і 

відповідальність сторін (у тому числі 

матеріальна), умови матеріального 

забезпечення та організації праці 
працівника, умови розірвання договору 

можуть встановлюватися угодою сторін. 
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Рис. 16. Зразок контракту 
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Рис. 16. Зразок контракту (продовження) 
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Рис. 16. Зразок контракту (продовження) 
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Рис. 16. Зразок контракту (продовження) 
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Рис. 16. Зразок контракту (закінчення) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Рис. 17. Визначення трудового договору 

 
 

 

 

Трудовий договір 

– угода між працівником і власником підприємства, 

установи, організації або уповноваженим ним органом 

(далі власник), за якою працівник зобов'язується 

виконувати роботу, визначену цією угодою з 

підпорядкуванням внутрішньому трудовому 

розпорядку, а власник – виплачувати працівникові 

заробітну плату і забезпечувати умови праці, необхідні 

для виконання роботи, передбачені законодавством 

про працю, колективним договором й угодою сторін. 

http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA
http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%96%D0%B4%D0%BF%D1%80%D0%B8%D1%94%D0%BC%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE
http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%BB%D0%B0%D1%81%D0%BD%D0%B8%D0%BA
http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%B3%D0%BE%D0%B2%D1%96%D1%80
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Зразок безстрокового трудового договору 

 

 

ТРУДОВИЙ ДОГОВІР № _____ 

 

____________________________________                                 _____________________ 

      (населений пункт)                                                                  (дата ) 

 

СТОРОНИ ДОГОВОРУ 

 

ТОВ «_______________» (іменоване далі — РОБОТОДАВЕЦЬ ) в особі директора 

________________________, що діє на підставі Статуту, з одного боку, і громадянин (ка) 

України Ковальов Сергій Павлович (іменований (а) надалі — ПРАЦІВНИК), з іншого боку, 

уклали цей договір (далі — Договір) про таке: 

 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Даний Договір є безстроковим трудовим договором. 

1.2. У ході виконання Договору виникають трудові відносини між роботодавцем і 

працівником, засновані на зобов'язанні ПРАЦІВНИКА виконувати роботу, передбачену 

умовами Договору, та зобов'язанні роботодавця виплачувати працівникові заробітну плату 

згідно з цим Договором і забезпечувати всі необхідні умови праці. 

 

2. ОБОВ'ЯЗКИ СТОРІН 

2.1. ПРАЦІВНИК приймається на роботу на посаду токаря. 

2.2 . ПРАЦІВНИК зобов'язується точно, своєчасно і в повному обсязі виконувати всі 

покладені на нього трудові обов'язки, сумлінно виконувати всі вказівки і розпорядження 

адміністрації РОБОТОДАВЦЯ, дотримуватися трудової дисципліни і правил внутрішнього 

трудового розпорядку. 

2.3 . РОБОТОДАВЕЦЬ зобов'язується організувати працю ПРАЦІВНИКА, надати робоче 

місце і забезпечити його необхідним обладнанням. Конкретний перелік обладнання та інші 

умови організації робочого місця визначаються роботодавцем самостійно. 

 

3. ОПЛАТА ПРАЦІ 

3.1. Оплата праці працівників здійснюється РОБОТОДАВЦЕМ згідно зі штатним розкладом. 

3.2. Виплата заробітної плати проводиться в національній валюті два рази на місяць: 

20 числа — за відпрацьовану першу половину місяця, 5 числа наступного місяця — за 

відпрацьовану другу половину місяця. 

3.3. РОБОТОДАВЕЦЬ нараховує працівникам надбавки, доплати, премії та інші виплати 

відповідно до норм колективного договору підприємства з дотриманням норм і гарантій, 

передбачених законодавством, генеральною, галузевими (міжгалузевими) та 

територіальними угодами. 

3.4. Податок на доходи фізичних осіб та єдиний внесок на загальнообов'язкове державне 

соціальне страхування утримуються РОБОТОДАВЦЕМ із заробітної плати ПРАЦІВНИКА 

відповідно до законодавства України. 

3.5. ПРАЦІВНИК зобов'язаний повідомити РОБОТОДАВЦЯ про подію, настання якого не 

дає права працівникові на застосування податкової соціальної пільги до його заробітної 

плати, у місяці настання такої події. 

 

4. СОЦІАЛЬНЕ СТРАХУВАННЯ ПРАЦІВНИКА 

4.1. У разі тимчасової непрацездатності ПРАЦІВНИК звільняється РОБОТОДАВЦЕМ від 

роботи на весь її період. Після закінчення тимчасової непрацездатності ПРАЦІВНИК 

зобов'язаний надати документ, що підтверджує тимчасову непрацездатність. 
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4.2. Оплата тимчасової непрацездатності ПРАЦІВНИКА проводиться в порядку, 

встановленому законодавством. 

 

5. РОБОЧИЙ ЧАС 

5.1. ПРАЦІВНИКУ встановлюється 5-денний робочий тиждень з двома вихідними днями 

(субота і неділя). Тривалість робочого тижня становить 40 годин. Режим роботи протягом 

робочого дня — з 9.00 до 18.00 з перервою на обід на одну годину з 13.00 до 14.00. 

5.2. РОБОТОДАВЕЦЬ може залучити ПРАЦІВНИКА до виконання роботи після закінчення 

робочого дня тільки за згодою ПРАЦІВНИКА з повідомленням про це не пізніше 15 години 

цього дня з оплатою понаднормово відпрацьованого часу відповідно до чинного 

законодавства. 

5.3. РОБОТОДАВЕЦЬ може залучити ПРАЦІВНИКА до виконання роботи у вихідні та 

святкові дні тільки у встановлених законодавством випадках з оплатою відповідно до 

чинного законодавства. 

 

6. ВІДПУСТКИ ТА ВИХІДНІ (СВЯТКОВІ) ДНІ 

6.1. ПРАЦІВНИКУ надається щорічна основна відпустка тривалістю 24 календарних дні, що 

оплачується відповідно до чинного законодавства. Надання інших видів відпусток 

здійснюється на умовах та у порядку, встановлених чинним законодавством. За рішенням 

РОБОТОДАВЦЯ ПРАЦІВНИКУ на підставі його заяви може бути надана відпустка без 

збереження заробітної плати за згодою сторін, передбачена статтею 26 Закону України «Про 

відпустки». 

6.2. ПРАЦІВНИК зобов'язаний подавати заяву про надання йому щорічної відпустки не 

пізніше ніж за 20 днів до запланованої дати початку відпустки з метою забезпечення гарантії 

того, що відсутність ПРАЦІВНИКА не вплине на надання послуг і виконання робіт 

РОБОТОДАВЦЕМ). 

6.3. ПРАЦІВНИК має право на відпочинок у святкові та неробочі дні, встановлені чинним 

законодавством. 

 

7. ВІДРЯДЖЕННЯ 

7.1. У разі виробничої необхідності РОБОТОДАВЕЦЬ має право направляти ПРАЦІВНИКА 

за його згодою у службове відрядження, про що ПРАЦІВНИК повідомляється не пізніше ніж 

за 7 календарних днів до її початку. 

7.2. Працівникам, які направляються РОБОТОДАВЦЕМ у службове відрядження, 

оплачуються витрати на проїзд до місця призначення і назад, наймання житлового 

приміщення і добові за час перебування у відрядженні відповідно до норм, встановлених 

законодавством України та колективним договором підприємства. 

 

8. ПОРЯДОК ПРОФЕСІЙНОГО НАВЧАННЯ ПРАЦІВНИКА 

8.1. У разі недостатньої кваліфікації або рівня підготовки для виконання всіх покладених на 

нього трудових обов'язків ПРАЦІВНИК зобов'язаний пройти відповідні курси підвищення 

кваліфікації, перепідготовку або інші види професійного навчання для придбання 

необхідних для виконання роботи навичок, знань і т. п. (далі — професійне навчання). 

8.2. Сторони встановлюють наступний порядок професійного навчання ПРАЦІВНИКА: 

РОБОТОДАВЕЦЬ за погодженням з ПРАЦІВНИКОМ визначає перелік необхідних для 

виконання роботи навичок, знань і т. д., якими повинен опанувати ПРАЦІВНИК, та перелік 

навчальних закладів, курсів, лекцій і т. д., що надають необхідні знання. Навчання 

ПРАЦІВНИКА може здійснюватися як з відривом від виконання ним трудових обов'язків, 

так і з продовженням виконання ним трудових обов'язків за спеціально встановленим 

графіком. Навчання ПРАЦІВНИКА може здійснюватися як за його власний рахунок, так і за 

рахунок РОБОТОДАВЦЯ. 
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9. СОЦІАЛЬНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

 

9.1. Соціальне забезпечення ПРАЦІВНИКА здійснюється РОБОТОДАВЦЕМ у порядку, 

встановленому колективним договором підприємства. 

 

10. ТЕРМІН ДІЇ ДОГОВОРУ 

 

10.1. Договір укладений на невизначений термін. 

 

11. ТЕРМІН ПОПЕРЕДЖЕННЯ ПРО РОЗІРВАННЯ ДОГОВОРУ 

 

11.1. Сторони можуть достроково розірвати Договір з власної ініціативи тільки при 

повідомленні один одного не менш ніж за 2 тижні до дати розірвання Договору. 

 

12. ПІДСТАВИ ДЛЯ РОЗІРВАННЯ ДОГОВОРУ 

 

12.1. Цей Договір розривається: 

а) за угодою сторін відповідно до пункту 1 статті 36 Кодексу законів про працю України 

(далі — КЗпП) ; 

б) у зв'язку із закінченням терміну дії Договору відповідно до пункту 2 статті 36 КЗпП; 

в) з ініціативи ПРАЦІВНИКА у випадках, передбачених законодавством (ст. 38, 39 КЗпП) і 

даним Договором; 

г) з ініціативи роботодавця у випадках, передбачених законодавством (ст. 40, 41 КЗпП) 

і даним Договором; 

д) з інших причин, передбачених законодавством. 

12.2. РОБОТОДАВЕЦЬ має право розірвати цей Договір за власною ініціативою також 

у таких випадках: 

1) ПРАЦІВНИК незадовільно виконує покладені на нього трудові обов'язки з причин 

недостатньої кваліфікації (відсутність необхідних знань) і не бажає проходити професійне 

навчання; 

2) ПРАЦІВНИК відмовляється виконувати рішення РОБОТОДАВЦЯ про його переміщення 

на роботу в інший підрозділ підприємства. 

12.3. Рішення РОБОТОДАВЦЯ про дострокове розірвання договору з ПРАЦІВНИКОМ 

повідомляється ПРАЦІВНИКУ у письмовій формі. 

При розірванні Договору на підставах, зазначених у пункті 12.2 Договору, звільнення 

ПРАЦІВНИКА проводиться відповідно до пункту 8 статті 36 КЗпП України (підстави, 

передбачені договором). 

12.4. ПРАЦІВНИК має право розірвати Договір у разі невиконання РОБОТОДАВЦЕМ своїх 

зобов'язань. ПРАЦІВНИК зобов'язаний письмово попередити РОБОТОДАВЦЯ про факт 

порушення своїх прав і має право вимагати розірвання договору у разі невжиття заходів 

щодо усунення даного порушення з боку РОБОТОДАВЦЯ. 

 

13. КОНФІДЕНЦІЙНІСТЬ 

 

13.1. ПРАЦІВНИК зобов'язується не розголошувати комерційну таємницю підприємства 

РОБОТОДАВЦЯ, не використовувати її в інтересах третіх осіб. Під комерційною таємницею 

підприємства розуміються відомості, пов'язані з виробництвом та технологічною 

інформацією і є «ноу–хау» підприємства. 

13.2. ПРАЦІВНИК несе особисту відповідальність за розголошення комерційної інформації, 

використання якої третіми особами може завдати фінансових збитків РОБОТОДАВЦЮ і 

вплинути на його репутацію. 



119 
 

13.3. ПРАЦІВНИК згоден на обробку його персональних даних РОБОТОДАВЦЕМ 

у випадку та порядку, встановлених Законом України «Про захист персональних даних». 

13.4. РОБОТОДАВЕЦЬ зобов'язується не передавати персональні дані ПРАЦІВНИКА, які 

йому стали відомі під час виконання цього Договору, третім особам, крім випадків, коли така 

передача здійснюється при поданні РОБОТОДАВЦЕМ різних видів звітності в державні 

органи, що передбачено законодавством України. 

14. ІНШІ УМОВИ 

 

14.1. Цей договір складено в 2 примірниках, що мають однакову юридичну силу, по одному 

— для РОБОТОДАВЦЯ і ПРАЦІВНИКА. Питання, не врегульовані даним Договором, 

вирішуються відповідно до чинного законодавства. 

14.2. Перед підписанням даного Договору ПРАЦІВНИК ознайомлений з правилами трудової 

дисципліни, правилами внутрішнього трудового розпорядку, з технікою безпеки, з 

правилами пожежної безпеки. 

 

15 . РЕКВІЗИТИ ТА ПІДПИСИ СТОРІН 

 

. 

РОБОТОДАВЕЦЬ: 

Повна назва: _________________. 

Адреса: 

_____________________________________________________________________________ 

Ідентифікаційний код: ________________. 

ПРАЦІВНИК:  

Прізвище, ім'я, по батькові ________________________________________________________. 

Дата, місяць, рік та місце народження 

_______________________________________________. 

Паспортні дані: _________________________________________________________________. 

Ідентифікаційний код: ________________. 

Адреса фактичного проживання ___________________________________________________. 

Адреса за реєстрацією в паспорті 

___________________________________________________. 

Контактний та домашній телефони _________________________________________________. 

 

 

Працівник: 

___________________________________ 

(підпис, прізвище, ім'я, по батькові)  

Роботодавець: 

________________________________ 

(підпис, М. П.) 

 

 

 

Рис. 18. Зразок безстрокового трудового договору 
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Рис. 19. Зразок трудового договору про дистанційну роботу 
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Таблиця 1 

Відмінність між контрактом і трудовим договором
1
 

 

Контракт Трудовий договір 

Можуть визначатися додаткові 

підстави припинення та розірвання 

контракту, не передбачені чинним 

законодавством. 

Підстави припинення і розірвання 

трудового договору відповідно до 

чинного законодавства. 

Надання відпустки працівникові може 

визначатися на розсуд керівника. 

Надання відпустки працівникові за 

встановленим графіком. 

Укладають на певний термін (як 

правило, від року до пʼяти). 

Укладають на період виконання певної 

роботи; на невизначений термін 

(безстроковий трудовий договір). 

Можуть застерігатися наслідки 

(додаткові гарантії та компенсації 

моральної та матеріальної шкоди) 

дострокового припинення контракту з 

незалежних від працівника причин. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 20. Визначення трудової угоди 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1 Діденко А. Н. Сучасне діловодство : навч. посібник. К. : Либідь, 1998. С. 78. 

Трудова угода 

– це документ, що укладається між ор-

ганізацією й працівником, який не входить 

до складу цієї організації, для виконання 

певних видів робіт, коли ці роботи не 

можуть бути виконані на договірних 

засадах із відповідними установами та 

підприємствами. 
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Трудова угода 

       м. Івано-Франківськ                                                                                                                     

     22 березня 2015 року 

 

ПП «Колос» в особі директора Василишина Олега Миколайовича, який 

діє на підставі Статуту, у подальшому «Замовник», з однієї сторони, і Гурін 

Іван Володимирович, у подальшому «Виконавець», з другої сторони, уклали 

цей договір про нижченаведене: 

1. Замовник надає Виконавцеві роботу на посаді інженера-програміста і 

покладає на нього виконання таких видів робіт: 

1.1. Придбання комп’ютерів та оргтехніки, об’єднання комп’ютерів у 

єдину мережу для забезпечення роботи всіх управлінських підрозділів 

Замовника. 

1.2. Створення програмного забезпечення для ведення бухгалтерського 

обліку, обліку товарів на складах та їх руху, моніторингу ефективності 

комерційної діяльності структур них підрозділів. 

1.3. Підготовка персоналу для роботи в комп’ютерній мережі. 

1.4. Організація сервісного обслуговування комп’ютерної мережі та 

оргтехніки в усіх підрозділах Замовника. 

2. За виконану роботу Замовник зобов’язується виплачувати Виконавцеві 

місячну заробітну плату в розмірі ______ грн. Виплата зарплатні проводиться 

раз на місяць не пізніше 10 числа кожного місяця. У відповідності до 

Положення про премії Виконавцеві може виплачуватися премія. 

3. Умови праці й відпочинку Виконавця визначаються Правилами 

внутрішнього розпорядку (п’ятиденний робочий тиждень, нормований робочий 

день, вихідні дні – субота, неділя). 

4. Замовник виплачує Виконавцеві місячний проїзний квиток на всі види 

транспорту, крім таксі. Оплата проводиться за умови здачі в бухгалтерію 

Замовника проїзного квитка за минулий місяць у двотижневий термін із 

підписом Виконавця, який здав квиток. 

5. Термін дії цього договору – 8 місяців, починаючи з 22 березня 2009 р. 

За згодою сторін договір може бути розірваний у будь-який час. До завершення 

дії договору він може бути розірваний Замовником на підставах, передбачених 

чинним законодавством. 

 

 

Замовник                                            (підпис)                           Олег ВАСИЛИШИН 

 

     (печатка) 

 

Виконавець                                     (підпис)                           Іван ГУРІН 

 

 

Рис. 21. Зразок трудової угоди 
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Рис. 22. Визначення наказу 

 
 

 

 
 

 

Рис. 23. Зразок наказу 

 
 

Наказ 

– це розпорядчий документ, який видає 

керівник підприємства, організації, 

установи (далі – підприємство), що діє 

одноосібно в межах своїх повноважень 

задля вирішення основних і оперативних 

завдань. 
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Рис. 24. Зразок наказу 
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Практичні завдання до теми 4 
 

Завдання 1. Зредагуйте документ. Запишіть виправлений варіант. 

 

Заява 

Для декана факультету 

естрадного співу 

Київської музичної академії 

Басова Івана Івановича 

Від студентки І курсу 

Сопранової В.А. 

Прохаю звільнити мене від здавання екзамену з ДУМ, бо я його здавала у 

музичному училищі, і маю оцінку у дипломі. 

 

Студентка І курсу                  (підпис)                    Сопранова В.А. 

 

Завдання 2. Зредагуйте документ. Запишіть виправлений варіант. 

 

Ректорові Івано-Франківського інституту менеджменту та економіки 

„Галицька Академія” 

від Шатковської Олександри 

Олександрівни 

 

ЗАЯВА 

Прошу допустити мене до складання вступних іспитів на спеціальність 

"Туризм" інформаційно-природничого факультету. До заяви додаю: 

1. атестат про загальну освіту; 
2. медична довідка; 
3. шість фотокарток. 
 

28 червня 2016 р. Підпис 

 

Завдання 3. Визначте недоліки в оформленні документа. 

Міністерство освіти і науки України 

 

НАКАЗ    

від 17 жовтня 2016 року  

про прийняття на роботу за контрактом 

ПРИЗНАЧИТИ: 

Бойчука  Станіслава Васильовича на посаду  викладача зі 

спеціальності "Основи економічної теорії"" на умовах укладеного з ним 

контракту від 12 вересня 2004 р. Підстава: контракт від 12 вересня 2016 р. 

                                     

Сабрій С.В. 
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Завдання 4. Визначте недоліки в оформленні документа. 

 
 

Завдання 5. Зредагуйте документ. Запишіть виправлений варіант. 

 
 

 

Завдання 6. Зредагуйте документ. Запишіть виправлений варіант. 



133 
 

 

РЕЗЮМЕ 

Іванчук Оксана Іллівна 

м. Івано-Франківськ, вул. Вовчинецька, 194/123, тел. 6-38-12 

Іванчук Оксана Іллівна, народилася 1988 р., постійно проживає в м. Івано-

Франківську, неодружена.. 

З 2004 по 2009 роки навчалася в Інституті менеджменту та економіки 

"Галицька академія" на інформаційно-природничому факультеті. 

З 2003 по 2004 роки навчалася в Тлумацькому  сільськогосподарському 

технікумі. 

З 1998 по 2004 роки навчалася в Тлумацькій гімназії. 

З 1994 по 1998 роки навчалася в Тлумацькій ЗОШ І-Ш ступенів. Досвіду 

роботи не маю. 

 Додаткові відомості: 

- вільно володію іноземною мовою (англійською) 

- вмію працювати з комп'ютером; 

- маю права водія і власний автомобіль. 

 

Завдання 7. Зредагуйте документ. Запишіть виправлений варіант. 

 

МОЯ АВТОБІОГРАФІЯ 

 

Я, Дутчак Валерія Іванівна, народилася 12 січня 1988 в с. Вістова 

Калуського р-ну.  

У 1994 році пішла в перший клас середньої загальноосвітньої школи 

міста Івано-Франківська. Після закінчення чотирьох класів, у 1998 році 

вступила у гімназію. З 2004 року навчаюся на педагогічному факультеті 

міста Івано-Франківська за спеціальністю "Екологія". 

Неодружена. Домашня адреса: Івано-Франківська область, с.Вістова, 

вул. Вільна, буд. 19. 

Паспортні дані: СЕ № 2534, виданий Івано-Франківським РВ УМВС в 

Івано-Франківській обл. 11 березня 2004 року. 

 

18. ІІІ. 2008 року 

 

Завдання 8. Виправте помилки у документі. 

 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА 
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Іванишин Г.І.,  

студентки психологічного факультету  

Київського інституту внутрішніх справ,  

група 21-П, українки 

 Іванишин Г.І. навчається на 2 курсі психологічного факультету 

Київського інституту внутрішніх справ. До навчання ставиться сумлінно, 

постійно підвищує свій професійний рівень. За час навчання в інституті 

Іванишин Г.І. зарекомендувала себе як хороший організатор під час підготовки 

свята осені. З першого курсу працювала над науковою темою з предмету 

„Психологія пізнавальних процесів”, з якою виступала на звітно-науковій 

конференції студентів. 

Іванишин Г.І. виконувала громадські доручення, була заступником 

старости групи 21-П. Вимоглива до себе, користується повагою серед 

студентів і викладачів факультету. 

 

15.10. 04 

 

Куратор                                                            В.А. Василишин 

Декан психологічного факультету                      С.С. Гриб 

 

Завдання 9. Виправте помилки у документі. 

 

 
 

Завдання 10. Заповніть таблицю. 



135 
 

 

Чоловіче прізвище у 

називному відмінку 

Родовий відмінок Знахідний відмінок 

Кутній   

Яхно   

Шуль   

Нетудихатка   

Слабуха   

Курилів   

Гриців   

Закусило   

Швець   

Рись   

Сніг   

Вітер   

Грач   

Довгий   

Шевченко   

ваше прізвище   

 

Завдання 11. Заповніть таблицю. 

 

Жіноче прізвище у 

називному відмінку 

Родовий відмінок Знахідний відмінок 

Кутній   

Яхно   

Шуль   

Нетудихатка   

Слабуха   

Курилів   

Гриців   

Закусило   

Швець   

Рись   

Сніг   

Вітер   

Грач   

Довга   

Шевченко   

ваше прізвище   

 

 

Тема 5 
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Довідково-інформаційні документи 

1. Повідомлення про захід. 
2. Службова записка. 
3. Звіт. 
4. Протокол. Витяг з протоколу. 
5. Довідка. 

 

 
 

Рис. 1. Визначення повідомлення 

 
 

 

 
Рис. 2. Зразок офіційного повідомлення 

 
 

Повідомлення 

– це різновид службового листа, в 

якому повідомляється про проведення 

наради, конференції, зборів, інших заходів. 

За змістом і формуляром повідомлення 

подібне до оголошення про майбутню 

подію чи запрошення. 
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Рис. 3. Різновиди службових записок 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 4. Визначення доповідної записки 

 

 
Рис. 5. Визначення пояснювальної записки 

 
 

Службові записки 

Доповідна 
записка 

Пояснювальна 
записка 

Службова 
записка 

Пояснювальна 

записка 

– з'ясовує зміст певних положень 

основного документа (плану, звіту, проєкту 

тощо) або пояснює причини певного факту, 

вчинку, події (найчастіше – порушення 

дисципліни). 

 

Доповідна 

записка 

– документ, адресований керівникові даної 

чи вищої установи з повідомленням про 

ситуацію, що склалася, про наявні факти, 

явища, про виконану роботу з висновками 

та пропозиціями автора. 
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Рис. 6. Визначення службової записки 

 
 

 
Рис. 7. Різновиди доповідних записок 

 
 

Деканові філологічного факультету  

проф. Лесюку М. П. 

старшого викладача кафедри української мови 

Мельника Андрія Михайловича 

 

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА 

 

Доводжу до Вашого відома, що протягом II семестру студентка 

С. Т. Невідома пропустила 26 академічних годин, має неатестації, численні 

зауваження. Прошу вжити заходів до студентки Невідомої Світлани 

Теодорівни. 

 

26.05.2016                                                                          

Підпис 

 

Рис. 8. Зразок доповідної записки 

 
 

Доповідна 
записка 

звітна інформаційна ініціативна 

Службова 

записка 

– це документ, у якому особа (установа) 

висловлює конкретні пропозиції з певних 

питань. 
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Деканові філологічного факультету  

проф. Лесюку М. П. 

старости групи У–11  

філологічного факультету  

Пономаренка Василя Івановича 

 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

 

Студенти 11-ї групи філологічного факультету не з'явилися на заняття з 

української літератури 19.10.2016 (II-ІІІ пари) тому, що відвідували виставку 

технічних засобів навчання, організовану кафедрою ТЗН. 

 

20.10.2016                                                                                      

Підпис 

 

Рис. 9. Зразок пояснювальної записки 

 
 

Деканові педагогічного факультету  

Прикарпатського національногоуніверситету 

 імені Василя Стефаника 

проф. Кондур О. С. 

завідувача кафедри педагогіки 

початкової освіти 

проф. Оліяр Марії Петрівни 

 

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА 

 

 У зв’язку зі зміною графіка навчання студентів заочної форми 

пропонуємо внести відповідні зміни до розкладу занять стаціонару, щоб 

забезпечити виконання навчального плану. Перелік пропонованих змін 

додається. 

 

 10.02.2022 

                                                                                   Марія ОЛІЯР 

 

 

Рис. 10. Зразок службової записки (пропозиції) 
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Рис. 11. Визначення звіту 

 
 

ЗВІТ 
про проходження педагогічної практики 

студентки групи ПО-45 

педагогічного факультету 

Прикарпатського національного університету 

імені Василя Стефаника 

Андрейчук Ольги Сергіївни 

 

Практику проходила із 10.02.2022 до 22.03.2022 в Тлумацькій гімназії 

Івано-Франківської обл. У гімназії було створено належні умови для 

проходження практики. Кабінет та географічний майданчик достатньо 

обладнано технічними засобами, але бракує сучасних мап, атласів, нових 

підручників та довідково-методичної літератури. 

За час практики: 

1) провела 10 уроків із географії, 4 з них залікові, які проаналізували 

вчитель-методист і керівник практики; 

2) брала   участь   в   обговоренні   та   аналізі   4   уроків   інших 

практикантів; 

3) підготувала і провела виховний захід «Дбай про природу»; 

4) брала участь у засіданнях гуртка «Природа рідного краю». 

Успішному   проведенню   практики   значною   мірою   сприяли 

допомога й доброзичливе ставлення дирекції та викладачів до 

студентів-практикантів. 

Додатки: 

1) характеристика-відгук; 

2) план контрольного уроку; 
3) план виховного заходу; 
4) психологічна характеристика учня. 
 

         25.04.2022                                                                                   

Підпис 

 

Рис. 12. Зразок звіту 

 
 

Звіт 

– документ, у якому в письмовій формі 

подається повідомлення про виконання 

певних робіт. 
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Рис. 13. Визначення протоколу 

 
 

 
Рис. 14. Класифікація протоколів 

 
 

 
Рис. 15. Реквізити протоколу 

 

Протокол 

стислий повний стенографічний 

Реквізити протоколу 

Назва виду 
документа 

Місце 
засідання 

Заголовок 
до тексту 

Дата 

Текст 
Підпис 
голови 

Індекс 
(номер) 

Підпис 
секретаря 

Протокол 

– документ колегіальних органів, у 
якому фіксується місце, час і мета 

проведення зборів, конференцій, засідань, 

нарад тощо, склад присутніх, зміст 

доповідей, виступів, що заслухані, та 

ухвали з обговорених питань. 
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Рис. 16. Зразок протоколу 
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Рис. 17. Визначення витягу з протоколу 

 

 
Рис. 18. Реквізити витягу з протоколу 

 
Міністерство освіти і науки України 

Національний педагогічний університет імені М.П. Драгоманова 

 

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ № 3 

засідання Вченої ради 

Національного педагогічного університету імені М.П. Драгоманова 

 

від 27 квітня 2010 року 

СЛУХАЛИ: 

 Про затвердження типової програми кандидатського іспиту з української мови за 

професійним спрямуванням. Укладачі: Шевчук С.В., Висоцький А.В., Клименко І.В. 

 

УХВАЛИЛИ: 

 Затвердити типову програму кандидатського іспиту з української мови за 

професійним спрямуванням. Укладачі: Шевчук С.В., Висоцький А.В., Клименко І.В. 

 

 

Голова вченої ради                                                                Василь АНДРУЩЕНКО 

Вчений секретар Вченої ради                                               Ольга ЯРОШЕНКО 

30.04.2010 

Рис. 19. Зразок витягу з протоколу 

Реквізити витягу з протоколу 

Назва й номер 
документа 

Текст з 
цього 

питання 

Дата 
складання 

витягу 

Назва засідання, 
наради 

Підпис 
голови 

Підпис 
секретаря 

Дата 
протоколу 

Печатка 

Витяг з 

протоколу 

– це певна частина (уривок) протоколу, 

що відображає конкретне окреме питання по-

рядку денного, оформлена належним чином. 
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Рис. 20. Визначення довідки 

 
 

 
 

Рис. 21. Реквізити довідки 

 
 

 

Прикарпатський національний                                                  м. Івано-Франківськ 

університет імені В. Стефаника                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
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Рис. 21. Зразок довідки 

 
 

Реквізити довідки 

Назва установи 

Заголовок 
до тексту 

Текст 

Назва виду 
документа 

Підпис  

Дата 

Печатка 

Місце 
складання 

Довідка 

– документ, що містить опис та 

підтвердження тих чи інших фактів і подій. 
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Практичні завдання до теми 5 

 
Завдання 1. За допомогою сучасних інформаційно-комунікаційних 

технологій створіть презентації на одну з тем: 

1. Оголошення. Запрошення. 

2. Сучасні технології паблік рілейшнз. 

3. Створення прес-релізу для Інтернет-ЗМІ. 

4. Подання. Клопотання. 

 

Завдання 2. Визначте недоліки в оформленні документа. 

 
 

Завдання 3. Структуруйте документ за реквізитами. Виправте недоліки 

(якщо є). 
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Завдання 4. Структуруйте документ за реквізитами. Виправте недоліки 

(якщо є). 

 
 

Завдання 5. Структуруйте документ за реквізитами. Виправте недоліки 

(якщо є). 

 
 

Завдання 6. Виправте недоліки в поданому документі. 



147 
 

 
 

Завдання 7. Виправте недоліки в поданому документі. 

 

 
 

Завдання 8. Виправте недоліки в поданому документі. 
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Завдання 9. Виправте недоліки в поданому документі. 
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Завдання 10. Виправте недоліки в поданому документі. 

 
Завдання 11. Виправте недоліки в поданому документі. 
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Завдання 12. Виправте недоліки в поданому документі. 

 
Завдання 13. Виправте недоліки в поданому документі. Структуруйте 

документ за реквізитами. 
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Завдання 14. Зредагуйте документ. 
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Завдання 15. Зредагуйте документ. 
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Тема 6 

Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні  

1. Термінологія як система. Термін, його ознаки й типи. Загальнонаукова, 

міжгалузева і вузькогалузева термінологія.  

2. Способи творення термінів.  

3. План, тези, конспект як важливий засіб організації розумової праці.  

4. Анотування і реферування наукових текстів.  

5. Основні правила бібліографічного опису джерел, оформлювання покликань. 

6. Стаття як самостійний науковий твір. Вимоги до наукової статті.  

 

 
Рис. 1. Види термінів за будовою 

 

 
Рис. 2. Види термінів за ступенем спеціалізації 
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Рис. 3. Термінологія як поняття 

 
 

 
 

Рис. 4. Визначення професіоналізмів 

 
 
 
 
 

Професіоналізми 

– це слова або вислови, притаманні 

мові людей певної професійної групи. 

Істотна різниця між термінами і 

професіоналізмами полягає в тому, що 

терміни – це офіційні наукові назви 

поняття, а професіоналізми виникають 

як розмовні, неофіційні замінники 

термінів (платіжка – платіжне 

доручення; вишка – вища математика, 

пара – дві академічні години) або коли 

та чи інша професія, рід занять не має 

розвиненої термінології (наприклад, 

рибальство, гончарство і т. д.). 
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Рис. 5. Визначення номенклатури 

 
 

 

 
Рис. 6. Способи творення термінів 

 
 

 

 

 

 

вторинна 
номінація 

•використання 
наявного в мові 
слова для 
називання 
наукового поняття: 
споживчий кошик, 
гальмівний 
барабан, відплив 
капіталу, миша 
комп'ютера, 
брівка траншеї, 
чиста 
конкуренція.  

словотвірний 

•утворення термінів за 
допомогою префіксів 
(надвиробництво, 
перезволоженість), 
суфіксів (підгортальник, 
оборотність), 
складанням слів і основ 
(літературознавство, 
матеріаломісткість, 
сумішоутворювач), 
скороченням слів (СЕП 
(система електронних 
платежів), ПК 
(персональний 
комп’ютер).  

синтаксичний\ 

•використання 
словосполучень 
для називання 
наукових понять: 
планування 
виробництва, 
капіталодефіцит
ні країни, основний 
текст, академічне 
видання, спільний 
множник, 
державне 
замовлення.  

запозичення 

•називання 
наукового поняття 
іншомовним 
словом: 
лабіалізація, 
седиментація, 
картридж,  
дисиміляція.  

Номенклатура 

– сукупність назв конкретних об'єктів 

певної галузі науки, техніки, мистецтва 

тощо. Номенклатуру становлять 

іменники та словосполучення, які 

передають як систему назв об'єктів 

певної науки, так і сукупність назв 

одиничних об'єктів (наприклад, у 

географічній номенклатурі Чорне море, 

Шацькі озера, річка Десна), видові 

назви (у ботанічній лексиці назви дерев: 

дуб, смерека, ялина).  

Існує номенклатура медична, 

мовознавча, хімічна, економічна.  
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Рис. 7. Український правопис 2019 р. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Рис. 8. Визначення плану 

 
 

 
 

Рис. 9. Різновиди планів 

 
 

 
 

Рис. 10. Визначення тези 

 
 
 

План 

простий   складний питальний номінативний тезовий 

Теза 
– це коротко сформульовані основні положення 

доповіді, лекції, статті тощо. 

План 

– це короткий перелік проблем, досліджуваних у 

науковому тексті; порядок розміщення частин 

якого-небудь викладу, його композиція. 
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Рис. 11. Різновиди тез 

 
 

 

 

 

 

 

 

Рис. 12. Визначення виписки 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 13. Визначення конспекту 

 
 

 

 

 

 

 

 

тези 

оригінальні 

вторинні 

Виписка 

– це цитати (дослівне відтворення думок автора 

книжки), або короткий, близький дослівного, виклад 

змісту потрібного уривка тексту. 

Конспект 

– це особливий вид тексту, який створений у 

результаті аналітико-синтетичної обробки 

інформації першоджерела, тобто скорочений запис 

певної інформації, що дозволяє його авторові одразу 

чи через деякий час із необхідною повнотою 

відновити інформацію. 
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Рис. 14. Різновиди конспектів 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 15. Поняття анотації 

 
 

 
Рис. 16. Зразок анотації до статті 

 

Конспект 

стислий 

плановий опорний 

докладний 

текстуальний вільний тематичний 

Анотація 

– це коротка характеристика змісту книги, статті, 

рукописного тексту тощо. У ній наводяться 

найважливіші питання роботи, викладається її зміст 

і дається оцінка. 
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Рис. 17. Зразок анотації до книги 

 
 

 
Рис. 18. Різновиди анотацій 

 

 
Рис. 19. Поняття реферування 

 

Анотація 

довідкова   рекомендаційна 

Реферування 

– це процес аналітично-синтетичного опрацювання 

інформації, що полягає в аналізі первинного документа, 

знаходженні найвагоміших у змістовому відношенні 

даних (основних положень, фактів, доведень, 

результатів, висновків). Реферування має на меті 

скоротити фізичний обсяг первинного документа за 

умови збереження його основного змісту. 
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Рис. 20. Класифікація рефератів 

 

 
Рис. 21. Бібліографічний опис джерел ( ДСТУ 8302:2015) 

 

Реферат 

загальний 

оглядовий 

неавторський 

табличний 

спеціалізований 

короткий 

інтелектуальний 

ілюстрований 

монографічний 

розширений 

формалізований 

змішаний 

реферат-фрагмент 

автореферат 

текстовий 
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Рис. 21. Бібліографічний опис джерел ( ДСТУ 8302:2015) 
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Рис. 21. Бібліографічний опис джерел ( ДСТУ 8302:2015) 
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Рис. 21. Бібліографічний опис джерел ( ДСТУ 8302:2015) 
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Рис. 21. Бібліографічний опис джерел ( ДСТУ 8302:2015) 
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Рис. 22. Визначення покликання 

 
 

 

 

 

 

 

Рис. 23. Визначення бібліографії 

 
 

 
 

Рис. 24. Різновиди бібліографії 

 
 

 
 

Рис. 25. Визначення статті 

 
 

 

 

 

 

Бібліографія 

реєстраційна  рекомендаційна 
список використаних 

джерел 

Стаття 

1) науковий або публіцистичний 
твір невеликого розміру в 
збірнику, журналі, газеті;  

2) самостійний розділ, параграф у 
юридичному документі, описі, 

словнику. 

Покликання 

– це текст, що розміщується наприкінці сторінки 

й відмежовується від основного тексту 

горизонтальною рискою. 

Бібліографія 
– це список літератури з певного питання. 



166 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 26. Визначення наукової статті 

 
 

 
 

 

Рис. 27. Структура наукової статті 

 
 

 

 

 

 

 

 

Наукова стаття 

1) постановка проблеми в загальному вигляді, її звʼязок з науковими чи 
практичними завданнями; 

2) аналіз останніх досліджень і публікацій, у яких започатковано 
розв’язання  певної проблеми і на які спирається автор; 

3) виокремлення нерозв’язаних  раніше частин загальної проблеми, котрим 
присвячується означена стаття; 

4) формулювання мети статті (постановка завдання); 

5) виклад основного матеріалу дослідження з повним обґрунтуванням 
отриманих наукових результатів; 

6) висновки з цього дослідження; 

7) окреслення перспектив подальших розвідок у цьому напрямі. 

Наукова 

стаття 

– це один із видів наукових публікацій, де 

подаються кінцеві або проміжні результати 

дослідження, висвітлюються пріоритетні напрями 

розробок ученого, окреслюються перспективи 

подальших напрацювань. 
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Практичні завдання до теми 6 
 

Завдання 1. Заповніть таблицю. 

 

Ненормативне вживання Нормативне вживання 

в залежності  

заключення  

висновки по викладеному  

відмітити  

в кінці кінців  

в деякій мірі  

задіяти  

добавити  

досвід по розробці  

при наявності  

область науки  

по крайній мірі  

приймати до уваги  

при таких умовах  

протирічити  

у відповідності з  

 

Завдання 2. Побудуйте таблицю нормативного слововживання до 

поданих словосполучень. 

Лекції по математиці, по вині студента, пропектор по науковій роботі, 

по ініціативі керівника, по технічних причинах, по вказівці декана, по 

результатах, по всіх правилах, по проханню колеги, по службових справах, 

прийти по запрошенню, мешкати по вулиці, комісія по справах молоді, по 

хворобі, по поважній причині, комітет по боротьбі з корупцією, комісія по 

вивченню умов праці, план по створенню, відпустка по догляду за дииною. 

 

Завдання 3. Розберіть на складові подані бібліографічні описи. Внесіть у 

таблицю. 

1. Азарова Л. Є., Радомська Л. А., Горчинська Л. В. Формування 
мовної компетенції студентів під час вивчення фразеології в курсі української 

мови за професійним спрямуванням. Закарпатські філологічні студії. 2022. 

Вип. 21. Том 1. С. 9–15. 

2. Самойленко В., Шуліченко Т. Розвиток soft skills у студентів під час 

вивчення мовознавчих дисциплін. Актуальнi питання гуманiтарних наук. 2022. 

Вип 47, том 4. С. 194–197. 

3. Humeniuk І., Blyznyuk Т. Interdisciplinary coordination in the primary      

school teacher and educator training system. Journal of Vasyl Stefanyk Precarpathian 

national university. Scientific edition. Series of Social and Human Sciences. 2022. 

Vol. 9, № 1. Р. 139–145. 
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Назва 

видання 

Назва 

статті 

Рік 

видання 

Випуск Том Сторінки  Автори 

       

       

       

 

Завдання 4. Заповність таблицю за частинами бібліографічного опису 

статті професора Мельничайка Володимира Ярославовича «Синтаксис 

учнівських переказів», опублікованої у журналі «Дивослово», № 7 за 2011 рік 

на сторінках з 10-ї по 19-у.  

 

Автор  Назва 

статті 

Назва 

журналу 

Рік видання Номер 

видання 

Сторінки  

 

Оформіть біблографічний опис цієї статті відповідно до ДСТУ 8302:2015. 

 

Завдання 5. Заповність таблицю за частинами бібліографічного опису 

книги Марії Олексіївни Стахів «Український комунікативний етикет», яка 

вийшла друком у Києві, у видавництві «Знання», 2008 року і містить 245 

сторінок тексту. 

 

Автор  Назва 

книги 

Місто 

видання 

Назва 

видавництва 

Рік 

видання 

Загальна 

кількість 

сторінок  

 

Оформіть біблографічний опис цієї книги відповідно до ДСТУ 8302:2015. 

 

Завдання 6. Від поданих власних назв утворіть прикметники. Заповніть 

таблицю. 

Власна назва Прикметник  Суфікс прикметника 

Запоріжжя запорозький -зьк- 

Гадяч   

Одеса   

Золотоноша   

Рівне   

Городище   

Черкаси   

Галич   

Івано-Франківськ   

Калуш   

Суми   

Париж   

Болгарія   
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Завдання 7. Сформуйте пари з поданих українських слів та їх 

іншомовних відповідників. Візуалізуйте у формі схеми. 

Безформний,  

законний,  

невдача,  

відповідний,  

небажаний,  

найбільший,  

найпростіший,  

непроникний,  

відхилення,  

герметичний,  

аномалія,  

елементарний,  

фіаско,  

легітимний,  

одіозний,  

адекватний,  

аморфний,  

максимальний. 

 

Завдання 8. Сформуйте пари з поданих українських слів та їх 

іншомовних відповідників. Візуалізуйте у формі схеми. 

Уподібнення, неоднорідний, легітимний, узгодження, гетерогенний, 

відшкодування, сепаратизм, координація, право, обізнаність, юстиція, 

відокремлення, законний, асиміляція, компенсація, вада, переважний, 

хаотичний, взаємодоповнювальний, домінантний, компетентність, дефект, 

безладний, комплементарний. 

 

Завдання 9. Доберіть українські відповідники до іншомовних слів. 

Візуалізуйте у формі схеми. 

Релевантний, фальсифікація, адаптувати, ординарний, утилітарний, 

глобальний, гомогенний, аргумент, інтенсивний, класифікація, екстра-

ординарний, експеримент, квантитативний, кореляція, субординація, 

евентуальний, варіація, вертикальний, паралельний, концентрувати, 

компонент, дефініція, нейтралітет, конфіденційний, об’єктивний, структура, 

стабільний, соціум, синхронний, унітарний, критерій, конфронтація, 

моніторинг. 

 

Завдання 10. Доберіть іншомовні відповідники до українських слів, із 

перших їхніх букв прочитайте назву божества меж і кордонів у давньоримській 

міфології. 

 

Українське слово Іншомовний відповідник 

Перша літера Закінчення слова 

Терпимий   

Рівноцінний   

Важливий   

Найменший   

Нехтувати   

Перелік назв   
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Тема 7 

Редагування офіційно-ділових і наукових текстів 

1. Технологічні особливості оформлення друкованого тексту. 

2. Лінгвістичні особливості оформлення друкованого тексту. 

3. Особливості редагування наукового та офіційно-ділового текстів.  

4. Найбільш поширені синтаксичні помилки у наукових і офіційно-ділових 

текстах, шляхи їх уникнення. 

 

 

Рис. 1. Види текстів службових документів 
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Рис. 2. Принципи побудови зв’язних текстів у документах 

 
 

 

Рис. 3. Побудова табличних текстів 
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Рис. 4. Розміщення табличних текстів на сторінці 

 

 
Рис. 5. Розрив таблиці між сторінками 
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Рис. 6. Оформленя списків переліку в документах 

 
 
 

 

 

Рис. 7. Абзацне членування без нумерації 
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Рис. 8. Комбінована система нумерації рубрик переліку 

 

 

Рис. 9. Традиційна система нумерації рубрик переліку 
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Рис. 10. Використання тире, дефіса й лапок у документах 

 
 
 

 

 

Рис. 11. Використання знака «пропуск» у документах 
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Рис. 12. Відсутність знака «пропуск» у документах 

 
 

 

Рис. 13. Технічні правила переносу 
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Рис. 14. Вживання скорочених назв одиниць вимірювання без крапок 

 
 

 

Рис. 15. Нормативне вживання прийменника по в українській мові 

 
 

 

Рис. 16. Використання прийменника з замість прийменника по в 

українській мові 
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Рис. 17. Використання прийменника за замість прийменника по в 

українській мові 

 
 

 

Рис. 18. Використання прийменника на замість прийменника по в 

українській мові 
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Рис. 19. Використання прийменника у замість прийменника по в 

українській мові 

 
 

 
Рис. 20. Використання прийменника через замість прийменника по в 

українській мові 

 
 

 
 

Рис. 21. Використання прийменника для замість прийменника по в 

українській мові 
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Рис. 22. Використання прийменника щодо замість прийменника по в 

українській мові 

 
 

 
 

Рис. 23. Використання прийменника після замість прийменника по в 

українській мові 

 
 

 
Рис. 24. Використання конструкцій без прийменника  

замість прийменника по в українській мові 
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Рис. 25. Нормативні відповідники прийменника при 

 
 

 

 

 

Рис. 26. Сутність поняття «редагування» 

 

 
Рис. 27. Поширені недоліки студентського мовлення 

 

Редагування 
– це аналіз, перевіряння та виправлення будь-

якого тексту. 
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Практичні завдання до теми 7 

 
Завдання 1. Заповніть таблицю. 

 

Речення з недоліками Зредаговане речення 

Читаючи книгу, на думку спадало 

несподіване. 

 

Потрібно заключити договір, який би 

співпадав з бажанням виробників. 

 

Документ підписаний виконуючим 

обов'язки начальника цеха. 

 

Я переконаний про те, що ми ці 

труднощі переборемо. 

 

Проходячи Ботанічним садом, мою 

увагу привернули рідкісні в нас деревця 

мигдалю. 

 

У конференції прийняли участь 41 

студент. 

 

У цьому семестрі ми провели великий 

об’єм міроприємств. 

 

 

Завдання 2. Запишіть іменники в родовому відмінку однини. 

Іменник Закінчення родового відмінка 

однини (правило) 

Іменник у родовому 

відмінку однини 

інститут   

деканат   

киянин   

магістр   

факультет   

дощ   

землетрус   

каталог   

курс   

колектив   

документ   

метр   

контроль   

відсоток   

журнал   

Тернопіль   

Івано-Франківськ   

педагог   
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Завдання 3. З «Хрестоматії наукових праць з курсу «Українська мова за 

професійним спрямуванням. Частина 1» (репозитарій Прикарпатського 

національного університету ім. В. Стефаника) оберіть статтю, проаналізуйте її з 

погляду дотримання технологічних вимог до оформлення друкованого тексту. 

Результати подайте в табличній формі. 

 

Завдання 4. З «Хрестоматії наукових праць з курсу «Українська мова за 

професійним спрямуванням. Частина 1» (репозитарій Прикарпатського 

національного університету ім. В. Стефаника) оберіть статтю, проаналізуйте її з 

погляду дотримання лінгвістичних вимог до оформлення друкованого тексту. 

Результати подайте в табличній формі. 

 

Завдання 5. Побудуйте схему нормативного вживання прийменника ПО 

в українській мові. 

 

Завдання 6. Із засобів масової інформації доберіть приклади речень, які 

потребують редагування. Підтвердіть фотокопією (скріном). Зредагуйте. 

Отримані результати оформіть у вигляді інформаційного проєкту з 

використанням інформаційно-комунікаційних технологій. 

 

Завдання 7. Створіть фотоколаж оголошень (реклами), створених без 

дотримання норм сучасної української літературної мови. 

 

Завдання 8. За допомогою сучасних інформаційно-комунікаційних 

технологій створіть презентації на одну з тем: 

1. Найтиповіші помилки автоматизованого перекладу. 

2. Мовні огріхи студентських наукових робіт. 

3. Уживання прийменникових конструкцій у наукових і офіційно-ділових 

текстах. 

4. Редагування наукового тесту. 

5. Складні випадки керування у наукових тестах.  

6. Поширені синтаксичні помилки в наукових текстах. 

7. Літературне редагування фахового тексту: специфіка і завдання. 

 

Завдання 9. Випишіть у таблицю на два стовпчики запозичені терміни та 

українські. З початкових літер слів кожного стовпчика прочитайте 

фразеологічний зворот і поясніть його значення. 

Хвилювання, обґрунтування, легковажність, обережність, довільне 

запам’ятовування, переказ, гіпотеза, розповідний, об’єкт, лейтмотив, 

обставинний, ймовірний, овація, наслідування, ясність мовлення, вульгаризм, 

ультиматум, враження. 
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Навчально-методичне видання 
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