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[bookmark: _GoBack]1. Теми практичних занять

Змістовий модуль 1

ТЕМА 1. Сучасна українська літературна мова – основа мови професійного спілкування. Суспільне значення української мови та її правовий статус
Практичне заняття № 1 – 2 год.

План
1. Мова і професія. Мета і завдання курсу „Українська мова професійного спрямування”, його роль у майбутній професійній діяльності. Сутність понять «мова спеціального призначення», «мова професійного спрямування», «мова юридичного фаху».
2. Українська мова – національна мова українського народу. Складові частини загальнонаціональної мови. 
3. Роль мови в суспільному житті. Функції мови (виписати вислови про мову та її цінність з різних джерел).
4. Основні етапи розвитку української мови та теорії  її походження. 
5. Мовна норма та її соціальне значення. Види мовних норм (до кожного виду  виписати приклади, пояснивши класифікацію цієї норми).
7. Правовий статус української мови в Україні. Концепція державної мовної політики.
8. Блок «Антисуржик» (труднощі українського слововживання). Знайдіть відповідні вислови в українській мові, складіть із ними речення: слідуюча зупинка, на Україні, на протязі п’яти років, сімейні відносини.
9. Блок «Словниковий запас українських слів». Перекладіть вислови українською мовою, складіть із ними речення:  восстановить в должности, вне всякого сомнения, до сих пор, к вашему сведенью, положение дел.
Додоткове завдання: запам’ятай наголошення слів!!!

каталОг (монолОг, діалОг), квартАл (портАл), листопАд (зорепАд, снігопАд), вИпадок (вИпав), вІрші (вІрш), грОшей (грОші), гуртОжиток (гуртОм), з дІтьми (дІти), довІдник (довІдатися), ознАка (знАк), горошИна (квасолИна), мЕблевий (мЕблі), добУток (добУти), рАзом (рАзом нас багато), чАсу (чАс)
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Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: державна мова, літературна мова. мова професійного спрямування, мовна норма.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: студенту необхідно засвоїти інформацію щодо особливостей мови професійного спрямування, правового статусу державної мови, конституційні засади функціонування мов в Україні; специфічні функції мови спеціальності, норми сучасної української літературної мови, їх види.
КОРОТКИЙ
РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКИЙ СЛОВНИК
ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ
 
А
	Адвокат
	адвокат, -а

	акциз
	акциз, -у

	алиби
	алібі

	амнистия
	амністія, -ї

	аннулирование
	анулювання

	    а. договора
	анулювання договору

	    а. постановления
	анулювання постанови

	    а. приговора
	анулювання вироку

	апелляция
	апеляція, -ї

	арбитр
	арбітр, -а

	ассигнование
	асигнування


 
Б
	базис
	базис, -у

	    экономический б.
	економічний базис

	балансировать
	балансувати

	бандитизм
	бандитизм

	    международный б.
	міжнародний бандитизм

	    политический б.
	політичний бандитизм

	    уголовный б.
	кримінальний бандитизм

	бдительность
	пильність, -ності

	    политическая б.
	політична пильність

	безналичный
	безготівковий

	бесподданство
	безпідданство, -а

	беспошлинный
	безмитний

	билль
	білль, -ля

	    б. о правах
	білль про права

	блюсти закон
	дотримувати, дотримуватися (чого), додержувати, додержуватися (чого), пильнувати

	брачный
	шлюбний

	бюджетный
	бюджетний



В
	валюта
	валюта, -и

	    твердая в.
	тверда валюта

	    устойчивая в.
	стала валюта

	ведомство
	відомство, -а

	    иностранное в.
	іноземне відомство

	    таможенное в.
	митне відомство

	верительный
	вірчий

	версия
	версія, -ї

	    необоснованная в.
	необгрунтована версія

	    рабочая в.
	робоча версія

	    розыскная в.
	розшукова версія

	    следственная в.
	слідча версія

	вещественное доказательство
	речовий доказ

	взимание
	стягнення, збирання

	    принудительное в. средств
	примусове стягнення коштів

	взимать
	стягати, стягувати, збирати

	    в. налог
	збирати (стягувати) податок

	    в. пошлину
	брати (збирати, стягувати) мито

	взыскатель
	стягувач, -а

	взятка
	хабар, -а

	вина
	вина

	    умышленная в.
	умисна вина

	власть
	влада, -и

	    государственная в.
	державна влада

	    единоличная в.
	одноособова влада

	    законодательная в.
	законодавча влада

	    исполнительная в.
	виконавча влада

	    местная в.
	місцева влада

	вмешательство
	втручання

	    в. во внутренние дела
	втручання у внутрішні справи

	    в. органов прокуратуры
	втручання органів прокуратури

	    насильственное в.
	насильницьке втручання

	внедрять
	впроваджувати

	внеслужебный
	позаслужбовий



	вовлечение
	втягнення

	    в. в преступление
	втягнення в злочин

	    в. в преступную деятель-ность несовершеннолетних
	втягнення в злочинну діяльність неповнолітніх

	возбуждать, возбудить
	порушувати, порушити

	    в. дело
	порушувати, порушити справу

	    в. иск
	порушувати, порушити позов

	воздействие (влияние)
	вплив

	возмещение
	відшкодування

	    в. убытков
	відшкодування (компенсація) збитків

	    в. по суду
	компенсація (відшкодування) через суд

	вольнонаемный
	вільнонайманий

	вскрытие
	розкриття, розтин, -у

	    в. трупа
	розтин трупа

	вызов
	виклик, -у

	    в. свидетеля
	виклик свідка

	    в. в суд
	виклик до суду

	вымогательство
	вимагання, -я

	    в. взятки
	вимагання хабара

	выписка
	витяг

	    в. из постановления
	виписка з постанови

	выстрел
	постріл, -у

	    в. в упор
	постріл упритул

	выявление
	виявлення

	    в. мотивов преступления
	виявлення мотивів злочину
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Навчальні посібники, інші дидактичні та методичні матеріали:
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ТЕМА 2. Стилістична диференціація сучасної української літературної мови. Соціальна та лінгвістична сутність офіційно-ділового та наукового стилів мовлення 
Практичне заняття № 2 – 4 год.

План
1.Функціонально-стилістична диференціація сучасної української літературної мови.
2. Науковий стиль мовлення: основна функція, обставини мовлення, сфера вживання, загальні ознаки, підстилі (виписати з різних джерел текст з науковим стилем, довести ознаки цього стилю).
3. Офіційно-діловий і науковий стилі  у професійній діяльності юриста: спільні та відмінні риси.
4. Узагальнення наукового джерела до рівня плану. Типи планів.         
5.Складіть зразки таких листів:  супровідний,  прохання, співчуття, повідомлення,  пропозицію.
          Довідка: супровідним листом інформують адресата про об’єкт, який він одержав. Листи такого типу надсилаються разом із комерційними документами (рахунком-фактурою, накладними, чеками) або ж при пересиланні креслень, каталогів, проспектів, прейскурантів, буклетів, зразків нових товарів, що покликані інформаційно супроводжувати їх, наприклад:
 
          Шановні__________________!
 
          Надсилаємо вам детальний перелік нашої нової продукції.
          Просимо уважно ознайомитися й визначити відповідність пропонованих товарів вашим торговим планам.
 
          З пошаною___________________
                                   (підпис)
 
          Довідка: лист-прохання  починається відповідним словом та має належну модельність, наприклад:
 
          “Шановний__________________
 
          Звертаємось до Вас із проханням про …”.









Тест для самоперевірки по темі № 2

1. У науковому тексті нормативний такий вислів: 
а) стаття присвячена;  
б) у статті розглядається; 
в) стаття присвячується;
г)у статті досліджується. 
2. Для наукового тексту ненормативне таке словосполучення: 
а) оснований ученим;  
б)  характерний для народу; 
в) властивий людині; 
г) оснований на теорії.
3.Для наукового тексту не нормативне таке словосполучення: 
а) оволодіти науку; 
 б) торкатися питання; 
в) заснований ученим; 
г) опанувати науку.
4. Який варіант перекладу російського словосполучення «следовать примеру» нормативний? 
а) брати за приклад; 
б) приймати за приклад; 
в) слідувати за прикладом; 
г) слідувати прикладом.
5. Процес відтворення письмового чи усного тексту засобами іншої мови – це 
а) переклад; 
б) редагування; 
в) анотація; 
г) стаття.
6. Науковий стиль реалізується в таких жанрах: 
а) наукова стаття, анотація, тези, доповідь;
б) реферат, анотація, протокол, тези; 
в)наукова стаття, монографія, заява, резюме; 
г) монографія, автобіографія, реферат, анотація. 
7.  Визначте основні функції реферату: 
а) інформаційна, пошукова;  
б) інформаційна, впливу; 
в)сигнальна, пошукова; 
г) сигнальна, інформаційна.
8. Коротко сформульовані основні положення доповіді, лекції, статті – це 
а) тези; 
б) анотація; 
в) резюме; 
г) план. 
9. Мовні ознаки наукового стилю 
а) усна і писемна форми, широке використання термінів, іншомовної лексики,
  номенклатурних назв; 
б) доказовість, аргументованість, переконливість, узагальнення; 
в) абстрагованість, поняттєвість, об’єктивність, точність; 
г) поняттєвість, переконливість, широке використання символів, таблиць, діаграм,
схем, графіків, цитат.
10. Основна функція наукового стилю: 
а) інформативна;  
б) естетична; 
в) впливу; 
г) комунікативна. 


Додаткове завдання: запам’ятай наголошення слів!!!
завдАння, завезтИ, завестИ, зАвждИ, завчасУ, зАгадка, заіржАвілий, заіржАвіти, закІнчИти, зАкладка (у книжці), заклАдка (закладання), зАкрутка, залишИти, замІжня, занестИ, зАпонка, заробІток, зАстАвка, зАстібка, застОпорити, засУха, звИсОка, здАлека, зібрАння, зобразИти, зОзла, зрАння, зрУчний, зубОжілий, зубОжіння, зубОжіти.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: стилістика мови, стилістика мовлення, функціонально-стилістична диференціація, науковий стиль, офіційно-діловий стиль, публіцистичний стиль, підстиль, жанр.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: студенту необхідно знати організаційну систему мови, закономірність її використання в правовій справі; сутність поняття документ як основного різновиду офіційно-ділового стилю, функції документів, вимоги до них, сучасну класифікацію ділових паперів, реквізити; стилістичну диференціацію мовних явищ; ідентифікуючі ознаки мовлення; історію розвитку ділового мовлення.
КОРОТКИЙ
РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКИЙ СЛОВНИК
ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ
Г
	гарантирование
	гарантування

	гипотеза
	гіпотеза, -и

	    следственная г.
	слідча гіпотеза

	главенство
	верховенство

	гладкоствольный
	гладкоствольний

	гласность
	гласність, -ності

	    г. суда
	гласність суду

	    г. судебного рассмотрения
	гласність судового розгляду



	городской
	міський

	госаппарат
	держапарат, -у

	госбанк
	держбанк, -у

	госбюджет
	держбюджет, -у

	государственно-правовой
	державно-правовий

	гражданско-правовой
	цивільно-правовий

	гражданство
	громадянство, -а

	группировка
	групування, угрупування

	    бандитская г.
	бандитське угрупування


 
Д
	давать, дать
	давати, дати

	    д. письменное обязательство
	давати письмове зобов’язання

	    д. свидетельские показания
	засвідчити, свідчити

	дактилоскопия
	дактилоскопія, -ї

	движимость
	рухомість, - мості; рухоме майно

	дееспособность
	дієздатність, -ності

	действующий
	діючий, чинний

	    д. закон
	чинне законодавство

	дело
	справа, -и

	    следственное д.
	слідча справа

	    уголовное д.
	кримінальна справа

	держатель
	утримувач, -а

	    д. акции
	утримувач акцій

	деяние (проступок)
	вчинок, -инку

	    преступное д.
	злочинний вчинок

	деятельность
	діяльність, -ності

	    преступная д.
	злочинна діяльність

	доверенность
	доручення

	доверитель
	довіритель, -я

	доверительный
	довірчий

	    -ая запись
	довірчий запис

	договоренность
	домовленість, -ності

	    взаимоприемлемая д.
	взаємоприйнята домовленість




Рекомендована література до теми №2
1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К. : Арій, 2009. – 196 с.
2. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним срямуванням : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / Тетяна Борисівна Гриценко. – К. : Центр учбової літератури, 2010. – 624 с.
3. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: фахове і нефахове спілкування : [навч. посіб.] / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк : БАО, 2010. – 480 с. 
4. Кацавець Г. М. Мова ділових паперів : підручник / Г. М. Кацавець, Л. М. Паламар. – 4-е вид., переробл. і доп. – К. : Алерта, 2008. – 320 с.
5. Комова М. В. Документознавство / М. В. Комова – Л. : Тріада плюс, 2007. – 294 с.
6. Мацюк З. Українська мова професійного спрямування : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / З. Мацюк, Н. Станкевич. – К. : Каравела, 2008. – 205 с.
7. Український правопис / НАН України, Ін-т мовознавства ім. О. О. Потебні; Інститут української мови. – 6-те вид., стереотип. – К. : Наук. думка, 1997. – 240 с.
8. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / Світлана Володимирівна Шевчук. – К. : Арій, 2008. – 420 с.


ТЕМА 3. Фонетико-орфографічні особливості мови професійного спрямування

Практичне заняття № 3 –4 год.
План
1. Орфоепічні й акцентуаційні норми української мови: сутність, роль у професійному мовленні юриста. Основні правила вимови голосних та приголосних звуків (підготувати правила вимови + приклади наголошення слів з юридичного словника).
2. Основні принципи українського правопису (через порівняння з російською мовою).
3. Чергування голосних і приголосних звуків в українській мові (наведіть приклади).
4. Явище спрощення в групах приголосних як вияв милозвучності української мови: сутність, правила, винятки (на матеріалі лексики професійного спрямування + приклади).
5. Складні випадки правопису у текстах професійного спрямування (приклади):
а) правопис слів з ненаголошеними голосними; 
б) уживання апострофа і м’якого знака (на матеріалі лексики професійного спрямування);
в) особливості правопису складних слів у мові професійного спрямування;
г) особливості правопису слів іншомовного походження (на матеріалі лексики професійного спрямування).
6. Особливості вживання великої літери у власних назвах в мові професійного спрямування.
7. Особливості правопису прізвищ в українській мові. Специфіка передачі російських прізвищ, власних назв українською мовою. 
8.Творення та відмінювання імен по батькові.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: орфоепія, акцентологія, орфографія, мовна норма, правило, милозвучність, праворис, влавна назва, звертання.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Студенту необхідно знати: проблеми унормування термінологічної і ділової лексики; особливості застосування орфоепічними, акцентуаційними, орфографічними норм у мові професії. Треба вміти: розрізняти ключові поняття теми, застосовувати набуті знання з теми у практиці укладання фахових текстів, у тому числі службової документації.

Завдання 
1. Поставити наголос у словах: 
заплачений, інофірмовий, кредиторський, маркетинговий, оптовий, центнер, маржа, експерт, дебітор, поміщицький, акцесорний, банківник, безприбутковий, бізнесовий, випродування, підтвердити, відкупник, виробність, запродажний, коносамент, надбання, вкладний, господарчий. 
2. Визначити основний і побічний наголоси у складних словах: 
госпрозрахунок, держбюджет, євроринок, енергопромисловий, векселедержатель, дрібнотоварний, прайс-тейкер, грошолюбство, платоспроможність, самооподаткування, капіталовкладення, товарообіг, агроекономічний, високоприбутковий, валютно-фінансовий, заготівельно-закупівельний, слаборозвинений. 
3. Записати слова й пояснити їх наголошування: 
договір, мабуть, позов, також, дільце, догадка, надання, доповідач, накотом, доглядач, нарівні, доручний, натхнутий, досяжний, завсіди, надвечір, загоновий, нарисовий, заказник, нетривний, заклейка, заплачка, натроє, запродати, заставка, невидимість, звихрити, людський, наданий. 
4. Розставити наголос у словах з урахуванням їх значень: 
господарський (від господар) – господарський (від господарство), дозвільний (бездіяльний) – дозвільний (який дозволяє), заставний (від застава “охоронна варта”) – заставний (який видається у заставу), кредит (прибуток, рахунок) – кредит (позика), націнка (збільшування ціни) – націнка (сума), закупка (товар) – закупка (закупівля).
5. Визначити особливості правопису й вимови слів, записавши їх відповідно до норм української орфографії: 
ас...гнації, бізн...смен, д...позит, д...фіцит, інд...катор, інт...грація, інт...нсивність, конц...нтрація, кооп...рація, кр...д...тування, марк...т...нг, м...трополія, мен...джм....нт, пр...ват...зація, р...квізиція, р...форма, с...рт...фікат, с...нд...кат, сп...куляція, ферм...р, інв...нтар...зація. 
6. Вставити необхідні літери, пояснити вимову й правопис слів: 
...рошовитий, ...алузевий, ...ендлювати, ...лобалізація, ...олодомор, ...енеральний, ...рунтування, ...арантійний, ...убернатор, ...осподарювання, ...рант, ...рюндерство, ...оризонтальний, ...атунок, ...аздування, ...речність, ...удзиковий, ...рунтовний, ...ромадянин, ...оспрозрахунковість, ...остинний. 
7. Написати слова відповідно до норм української орфографії, зіставити їх вимову і правопис: 
закри(т,тт)я, зберіга(н,нн)я, безла(д,дд)я, звільне(н,нн)я, безклопі(т,тт)я, благополу(ч,чч)я, довкі(л,лл)я, безтор(ж,жж)я, і(н,нн)овації, безробі(т,тт)я, безси(л,лл)я, валютува(н,нн)я, безстра(ш,шш)я, зобов’яза(н,нн)я, галу(з,зз)я, великото(н,нн)ажний. 
8. Порівняти звучання й написання слів, вставивши відповідні літери (з або с): 
бе...готівковий, ро...кид, бе...коштовний, ро...поділ часу, бе...патентний, ро...сіювання, бе... потреби, ро...ширення капіталу, бе...процентний, ремі..., бе...товарність, ро...цінка, бе... черги, конфі...кація, бе...платно, чере...мірний, ...класти, ...колений, небе...печний, ро...писка, ...творити, ...долати, ...користати. 
9. Пояснити правопис і вимову слів. Якими орфоепічними особливостями характеризуються ці слова? 
ві...чуження, бли...чий, холдин…, пі...приємництво, о...крадання, брокера..., кля...ьба, ві...крита економіка, ста...фляція, дивіден..., о...слуговування, хо…ьба, фіксин..., ві...ходи виробництва, курта…, на...прибуток, клірин..., про…ьба, о...тимальний тариф, су...сидія, о...тяження, факторин..., обі... грошей, франчайзин…, боро…ьба.
Рекомендована література до теми 3
1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – К. : Арій, 2009. – 196 с.
2. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним срямуванням : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / Тетяна Борисівна Гриценко. – К. : Центр навч. літ-ри., 2010. – 624 с.
3. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: фахове і нефахове спілкування : [навч. посіб.] / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк : БАО, 2010. – 480 с. 
4. Кацавець Г. М. Мова ділових паперів : підручник / Г. М. Кацавець, Л. М. Паламар. – 4-е вид., переробл. і доп. – К. : Алерта, 2008. – 320 с.
5. Комова М. В. Документознавство / М. В. Комова – Л. : Тріада плюс, 2007. – 294 с.
6. Мацюк З. Українська мова професійного спрямування : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / З. Мацюк, Н. Станкевич. – К. : Каравела, 2008. – 205 с.
7. Український правопис / НАН України, Ін-т мовознавства ім. О. О. Потебні; Інститут української мови. – 6-те вид., стереотип. – К. : Наук. думка, 1997. – 240 с.
8. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / Світлана Володимирівна Шевчук. – К. : Арій, 2008. – 420 с.
9. Шевчук С. В. Ділове мовлення: Модульний курс : підручник [для студ. вищ. навч. закл.] / Світлана Володимирівна Шевчук. – К. : Арій, 2009. – 532 с.
10. Шевчук С. В. Практикум з українського ділового мовлення : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / С. В. Шевчук, О. О. Кабиш. – К. : Арій, 2009. – 268 с.
11. Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник [для студ. вищ. навч. закл.] / С. В. Шевчук, І. В. Клименко. – 3-тє вид., виправл. і доповнен. – К. : Алерта, 2012. – 696 с.
Навчальні посібники, інші дидактичні та методичні матеріали:
10. Абрамович С. Д. Мовленнєва комунікація / С. Д. Абрамович, Ю. М. Цікарьова. – К.: Центр навчальної літератури, 2004. – 472 с.
11. Васенко Л. А. Фахова українська мова: навчальний посібник / Л. А. Васенко, В. В. Дубічинський, О. М. Кримець. – К. : Центр учбової літератури, 2008. – 272 с.
12. Волкотруб Г. Й. Практична стилістика української мови: Навч. Посібник / Г. Волкотруб. – Тернопіль: Підручники і посібники, 2004. – 256 с.
13. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови: Навч. посібник. – К. : МАУП, 2002. – 208 с.
14. Галузинська Л. І. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посібник / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К.: Знання, 2008. – 430 с.
15. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: навч. посіб. для вищ. та сер. спец. навч. закл. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – 3-тє вид., перероб. і доп. – К., 2001. – 170 с.
16. Голубовська І. В. Удосконалення правописних навичок майбутніх фахівців: Навчально-методичний посібник для самостійної роботи студентів нефілологічних спеціальностей (денної та заочної форм навчання) / І. В. Голубовська, Н. Д. Охріменко. – Житомир: Вид-во ЖДУ імені Івана Франка, 2009. – 88 с.
17. Голубовська І. В. Практична стилістика української мови: Навч.-метод. посібник для самост. роботи студентів нефілологічних спеціальностей (денної та заочної форм навчання) / І. В. Голубовська. – Житомир: Вид-во ЖДУ імені Івана Франка, 2010. – 124 с.
18. Дудик П. С. Стилістика української мови: Навч. посібник /   П. С. Дудик. – К. : ВЧУ, „Академія”, 2005. – 368 с.
19. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк : БАО, 2007. – 480 с. 



ТЕМА 4. Особливості мови професійного спрямування на лексико-фразеологічному рівні
Практичне заняття № 4 –4 год.
1. Загальна характеристика лексики сучасної української літературної мови. Групування слів за різними ознаками. 
1. Взаємозв’язок фахових термінів, професіоналізмів, жаргонізмів
3. Лінгвістична характеристика юридичної термінології. Сфери її існування.
6. Місце та роль фразеологізмів у фаховому мовленні. Фразеологічні засоби ділового мовлення.
7. Мовні штампи та канцеляризми у мові професії.
Для довідки 
          П р о ф е с і о н а л і з м и — це слова або звороти, властиві мовленню людей певної професії.     Професіоналізми  виникають, коли та чи інша спеціальність або вид занять не мають розвиненої термінології (мова мисливців, рибалок тощо) або як розмовні неофіційні замінники наявних у певній галузі термінів. Ця остання група професіоналізмів особливо поширена й досить активно поповнюється. Такі професіоналізми, як правило, загальнозрозумілі, а часто й загальновживані, проте вони не належать до літературної мови, наприклад: пересадка замість трансплантація.  Знати мову професії — означає знати лексику, логіку вислову, структуру формулювань. Для ділових документів споріднених установ професіоналізми можливі й зрозумілі, але для міжвідомчих справ вони небажані.
Синоніми – однакові або близькі за значенням слова, але різні за звучанням. Вони можуть означати ті самі поняття, але з різним найменуванням. Синоніми можуть відрізнятися відтінками лексичного значення (сказати, мовити), емоційно-експресивним забарвленням (мама, матінка, матуся, матусенька), стилістичною належністю (дім, хата, будинок, палац), ступенем уживаності і поєднанням з іншими словами (карі очі, але коричневі черевики).
Антоніми – це слова, що мають протилежне значення.
Фразеологізми – це сталі форми слів або словосполучень, розглядаються лексикологією як окремі одиниці. 
Пароніми — слова близькі за звуковим складом і звучанням, але різні за значенням. Різниця може бути в одній букві, у зміненому префіксі чи суфіксі. 
Омоніми – це слова, різні за значенням, але однакові за звучанням і написанням. Різновидами неповних лексичних омонімів є омофони, омоформи, омографи.
Омофони – слова, що мають однакове звучання, але різне написання: мене – мине, Заєць – заєць, Надія – надія, Селище – селище.
Омоформи – слова, що мають однаковий звуковий склад тільки в певній граматичній формі: мати (іменник) – мати (дієслово), варта (іменник) – варта (прикметник жіночого роду), шию (від шити) – шию (від шия), три (числівник) – три (дієслово наказового способу).
Омографи – слова, що при однаковому написанні мають різну вимову, зокрема наголос: замок – замок, дорога – дорога, брати – брати, плакати – плакати.

Вправи на вживання синонімів, антонімів, паронімів, омонімів у мовленні
1. Знайдіть слова, близькі за значенням, з'єднайте їх у пари.
мугикав                   йде
суперечка                шум
дріботить                співав
гамір                        сварка
2. Прочитайте. Випишіть із тексту вірша спочатку спільнокореневі слова, а потім синоніми.
Ой яка чудова українська мова!
Де береться все це, звідкіля і як?
Є в ній ліс – лісок – лісочок, пуща, гай, діброва,
бір, перелісок, чорноліс. Є іще й байрак.
І така ж розкішна і гнучка, як мрія.
Можна " звідкіля" і "звідки", можна і "звідкіль".
Є у ній хурделиця, віхола, завія,
 завірюха, хуртовина, хуга, заметіль.
                                   (О.Підсуха)
3. Прочитайте текст. Доберіть і запишіть до виділеного слова синоніми, а до слова дзвеніло – групу споріднених слів.
Над річкою жовтіли верби, кленове листя горіло зорями по землі. Стояла осінь. На обрії білими баранцями застиг серпанок. Повітря мало не дзвеніло кришталевим дзвоном.  За Є.Гуцалом
4. Прочитайте прислів’я, поясніть, як ви їх розумієте. Знайдіть антоніми.
Наговорив цілу гору, а зробив в макове зерно.
Одним вухом почув, а другим випустив.
Погане слово краще проковтнути, ніж промовити.
Руйнувати легше, ніж будувати, говорити легше, ніж працювати.
       Гарно щебече, та погано слухати.
      Улітку пісні співає, взимку сльози проливає.
      Терпіти важко, та пам’ятати легко.
      Не йдеш уперед – ідеш назад.
На рідній землі тепло вдень і вночі.

5. Поясніть значення словосполучень, з кожним із них складіть речення.
Вбити двох зайців –
Погнався за двома зайцями – 
Проїхав зайцем –
Заяча душа – ... 
6. Поясніть значення фразеологізмів, доберіть до них слова-синоніми. Складіть речення.
Викинути з голови; як мокре горить; пробігти очима;  викинути сміття; пробігти дорогою; як кіт наплакав; клювати носом; на край світу; клювати зерно; пасти задніх; похнюпити носа.
7.Замініть кожне стійке сполучення слів дієсловом-синонімом. До кожного дієслова доберіть антонім.
Тримати язик за зубами – ... – 
Зарубати на  носі – ... – .
 Клювати носом – ... – ... 
Сидіти  як на голках  – …  . 
Загубитися  як голка в сіні  – … 
Одягнений з голочки – … 
Бити байдики  – ... – ... 
Пекти раків  – ... – ... . 
Пасти задніх  – ... – ... .  


8. Ознайомтеся зі значенням слів паронімів, складіть з ними речення. 

	1. Акціонерний і акціонерський
	Акціонерний – той, що стосується акцій, заснований на них. Акціонерне товариство.
	Акціонерський – той, що належить, властивий акціонерам. Акціонерські внески.

	2. Апендикс і апендицит
	Аппендикс – червоподібний відросток сліпої кишки людини та деяких хребетних тварин. Видалити апендикс.
	Апендицит – запалення апендикса. Хворіти на апендицит.

	3. Аргументація і аргументування
	Аргументація – 1. Наведення доказів на користь чогось. Переконлива аргументація.
2. Сукупність аргументів. Положення підкріплені солідною аргументацією.
	Аргументування – наведення доказів на користь чогось. Переконливе аргументування.

	4. Вдача і удача
	Вдача – сукупність психічних особливостей людини, які виявляються в її діях, поведінці, характері; нахил, звичка (також про тварин).
	Удача – позитивний, бажаний наслідок чогось; успіх. Рибальська, мисливська удача.

	5. Веліти і воліти
	Веліти – вимагати, наказувати. Веліли працювати.
	Воліти – хотіти, бажати. Волію знати всю правду.

	6. Виборний і виборчий
	Виборний – що визначається чи обирається голосуванням. Виборна особа, виборна посада, виборне начало.
	Виборчий – пов’язаний з виборами, з місцем, де вони відбуваються, з правовими нормами, які встановлюють порядок їх проведення. Виборча кампанія, виборчий блок, виборча дільниця, виборчий бюлетень, виборче право.

	7. Відчуття і почуття
	Відчуття – відображення мозком людини властивостей предметів об’єктивної дійсності, які безпосередньо впливають на органи чуття; стан подразнюваного організму. Зорові відчуття. Відчуття холоду. Крім того, це й відчування чого-небудь, а також передчуття. Відчуття кольору. Відчуття небезпеки.
	Почуття – чітке і ясне усвідомлення чогось у сфері психіки, моралі; емоції, вияви душевного стану. Почуття обов’язку. Почуття любові. У таких випадках замінювати почуття на відчуття не бажано, бо може викривитися зміст.

	8. Воєнний і військовий
	Воєнний – пов’язаний з війною. Воєнний стан, воєнна загроза, воєнна перемога
	Військовий – той, що стосується війська. Військова доктрина, військова частина, військова таємниця, військові маневри.

	9. Впізнавати і пізнавати
	Впізнавати можна те, що вже бачив (знав) коли-небудь. Впізнавати людину, предмет, річ тощо.
	Пізнавати – це осягати певні явища дійсності, діставати істинне уявлення про кого-небудь чи що-небудь.

	10. Грати роль і відігравати роль
	Вислів грати роль доречний у застосуванні до акторів або до людей, які видають себе за когось.
	У переносному значенні використовуємо словосполучення відігравати роль. «Суспільство відіграє велику роль у становленні особистості».









КОРОТКИЙ
РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКИЙ СЛОВНИК
ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ

Е
	единовременный
	одноразовий

	    е. пособие
	одноразова допомога

	единство
	єдність, -ності, спільність,  -ності

	    законодательное е.
	законодавча єдність

	ежегодный
	щорічний

	естественный
	природний, натуральний

	    -ая смерть
	природна смерть


 
Ж
	жалоба
	скарга, -и

	    апелляционная ж.
	апеляційна скарга

	жертва
	жертва, -и

	    ж. преступления
	жертва злочину

	железнодорожный
	залізничний

	жилищный
	житловий

	жительство
	проживання, -я

	    временное ж.
	тимчасове проживання




Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: лексичні норми, термін, професіоналізми, жаргонізми, фразеологічні засоби, мовні штампи, канцеляризми, лексикографія, словник, типи словників.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Студенту необхідно знати: особливості використання різних груп лексики української мови за різних ситуацій професійного спілкування; типологію словників. Треба вміти: застосовувати лексичне багатство української мови за відповіднио ситуацій спілкування, враховуючи вік, стать, офіційний статус тощо співрозмовника.
Рекомендована література до теми 4:
1.  Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним срямуванням : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / Тетяна Борисівна Гриценко. – К. : Центр учбової літератури, 2010. – 624 с.
2. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: фахове і нефахове спілкування : [навч. посіб.] / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк : БАО, 2010. – 480 с. 
3. Мацюк З. Українська мова професійного спрямування : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / З. Мацюк, Н. Станкевич. – К. : Каравела, 2008. – 205 с.
4. Український правопис / НАН України, Ін-т мовознавства ім. О. О. Потебні; Інститут української мови. – 6-те вид., стереотип. – К. : Наук. думка, 1997. – 240 с.
5. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / Світлана Володимирівна Шевчук. – К. : Арій, 2008. – 420 с.
6. Шевчук С. В. Ділове мовлення: Модульний курс : підручник [для студ. вищ. навч. закл.] / Світлана Володимирівна Шевчук. – К. : Арій, 2009. – 532 с.
10. Шевчук С. В. Практикум з українського ділового мовлення : навч. посіб. [для студ. вищ. навч. закл.] / С. В. Шевчук, О. О. Кабиш. – К. : Арій, 2009. – 268 с.
7. Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник [для студ. вищ. навч. закл.] / С. В. Шевчук, І. В. Клименко. – 3-тє вид., виправл. і доповнен. – К. : Алерта, 2012. – 696 с.


ТЕМА 5. Синтаксис і пунктуація мови професійного спрямування

Практичне заняття № 5 – 6 год.

План
1. Синтаксичні особливості професійного мовлення: прямий і непрямий прядок слів, особливості функціонування членів речення (способи вираження головних членів речення, координація  (узгодження) підмета з присудком, синтаксичне керування тощо). 
2. Типи граматичного зв’язку у словосполученні.
3. Використання різних типів речень у текстах професійного спрямування, особливості пунктуації.
4. Використання дієприслівникових, дієприкметникових зворотів у фаховому тексті. 
5. Особливості використання прямої і непрямої мови, цитати. 
6. Пояснювальна записка,протокол і витяг з протоколу,  вимоги щодо оформлення цих документів.


Завдання
1. Виправити, якщо потрібно, синтаксичні конструкції: 
по бажанню, по відомостях, відповідно меті, по вказівці, на доказ, завідуючий відділом, згідно наказу, по дорученню, багатий фактами, під редакцією, в захист, у двох словах, без усякого сумніву, скористатися з пропозиції, заслуговувати уваги, з участю, вважати можливим, дійти до взаєморозуміння, у відміну, по вині. 

2. Перекласти російські словосполучення українською мовою: 
арендные отношения, безналичный расчет, бесполезный труд, по поручению, внешнеторговая организация, по заказу, возмещение ущерба, оприходовать наличные, по закону, выплатить долг, дальнейшее использование, депонированный счет, залог имущества, по причине, изымать из обращения, источник финансирования, частная собственность, через посредничество фирмы, маркировка товара, агент по снабжению, оборотные средства. 

3. Пояснити словосполучення й обґрунтувати їх вживання: 
міжнародне становище – міжнародне положення, високий показник продуктивності праці – високий покажчик продуктивності праці, піднімати питання – ставити питання – порушувати питання, виключне право власника – виняткове право власника, підбивати баланс – підводити баланс – підраховувати баланс, незважаючи на складне фінансове становище – не дивлячись на складне фінансове становище, важлива галузь діяльності – важлива сфера діяльності. 

4. Виправити стилістичні помилки в тексті, якщо потрібно: 
Просте товарне виробництво є економічним укладом, який охоплює господарства селян й ремісників, що не експлуатують чужої праці. Виникнення простого товарного виробництва потребує суспільного поділу праці й наявності приватної власності. Існуючи в різних суспільно-економічних формаціях, просте товарне виробництво однотипне з капіталістичним товарним виробництвом, тому що обидва вони базуються на приватній власності на засоби виробництва.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: синтаксис, синтаксичні норми, узгодження, керування, пунктуація, пряма й непряма мова, словосполучення, речення, текст, цитата, цитування, редагування.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Студенту необхідно знати: проблему текстуальності права; ідентифікуючі ознаки мовлення; організаційну систему мови, закономірність її використання в правоохоронній справі; поняття норми як основи сучасної української літературної мови; стилістичну диференціацію мовних явищ; особливості синтаксису наукового стилю. Для освоєння професії варто вміти здійснювати текстологічний аналіз наукової літератури; дотримуватись основ оформлення  наукових робіт, послідовності й точності викладу думок у фаховому тексті.
Особливості творення синтаксичних конструкцій

            Синтаксичні норми – це загальноприйняті правила побудови синтаксичних конструкцій, що вивчає синтаксис. 
            Основною одиницею синтаксису є речення як мінімальна комунікативна одиниця. За структурою речення поділяються на прості й складні (сполучникові та безсполучникові). 
           Використання синтаксичних конструкцій у діловому мовленні характеризується певними особливостями. Для документів властивий розповідний характер висловлювання. У них використовується прямий порядок розміщення членів речення, при якому підмет стоїть перед присудком, узгоджене означення перед означуваним словом, неузгоджене після означуваного слова, додаток після слів, від яких залежить, обставина в різних місцях речення, залежно від значення, способу вираження, напр.: Спеціальний стаж іноді підтверджується показаннями свідків. У діловому стилі допускається розташування присудка перед підметом у словах автора, що розривають пряму мову або стоять після неї, а також у реченнях, на початку яких є обставинні слова, напр.: “В Івано-Франківську працює сьогодні до1000 різних підприємств”, – інформує заступник міського голови з економічних питань Віталій Дмитрович Захарук; На території України діють норми безплатної видачі робітникам спеціального одягу. 
Тексти офіційно-ділового стилю містять прості речення, часто складні з підрядними з’ясувальними, означальними, мети, умови. Прості й складні речення можуть ускладнюватися відокремленими, однорідними членами, вставними словами й виразами та ін. У реченнях вживаються пасивні структури з дієсловами на -ться, інфінітивні конструкції, наказові форми дієслів, безособові форми на -но, -то, словосполучення дієслівного типу, дієприкметникові, дієприслівникові звороти, пряма мова з метою посилання на прийняті закони, видані розпорядження, напр.: проект обговорюється, здійснити обмін, затверджено на засіданні, взяти на себе зобов’язання, зважаючи на відзначене, хочемо висловити думку; питання, розглянуте на зборах. 
2. Сполучуваність слів. Вживання прийменників
        Словосполучення – це поєднання двох або більше повнозначних слів синтаксичним зв’язком. 

Між словами в словосполученні існують такі типи зв’язку: узгодження (головне слово узгоджується із залежним в роді, числі, відмінку, напр.: вирішене питання), керування (головне слово вимагає від залежного певної форми, напр.: наказ керівника), прилягання (головне слово сполучається із 72 прислівником, дієприслівником або інфінітивом, напр.: завершувати пізно). Найбільш складними є словосполучення зі зв’язком керування, а особливо ті, що мають прийменники. Для уникнення помилок у побудові таких словосполучень слід пам’ятати, що після прикметників у вищому ступені порівняння вживаються прийменники від, за, сполучник ніж, напр.: дорожчий за золото; після прикметників багатий, скупий, хворий тощо перед іменником вживається прийменник на, напр.: бідний на знання; при числівниках 2, 3, 4 іменник стоїть у Н. в. мн., а при числівниках півтора, півтори – у Р. в. одн., напр.: чотири місяці, півтора дня, півтори години. 
             У багатьох випадках можлива синонімічна взаємозаміна безприйменникових словосполучень прийменниковими, одним словом і навпаки, напр.: книжкова крамниця, крамниця з книжками, книгарня. Для ділового стилю української мови характерні часто повторювані усталені словосполучення дієслівного типу, у яких заміна прийменників не відбувається, напр.: витрати на, відрахування на, винагорода за, покладатися на, у відповідь на, у відповідності з, відповідно до, у зв’язку з, згідно з, на додаток до тощо. 
       За прийменниками в українській мові традиційно закріплені такі значення: просторове (в, у, на, з, над, перед, вздовж, при, до тощо),
 часове (за, у, до, о, через, над, з тощо), 
причинове (з, від, через, в силу, з нагоди, завдяки, всупереч тощо), 
мети (для, на, заради тощо), 
порівняння (проти тощо). 
            Для ділового мовлення важливим є правильне вживання прийменника по, особливо тоді, коли мова йде про переклад російських словосполучень українською мовою. Російські сполуки з прийменником по перекладаються в українській мові сполученнями з прийменниками за, з, на, для, після, у, по та безприйменниковими, напр.: за свідченням, з ініціативи, на замовлення, для складання, після одержання, у справах, по вулиці, повідомити телефоном
. 
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Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: синтаксис, синтаксичні норми, узгодження, керування, пунктуація, пряма й непряма мова, словосполучення, рпечення, текст, цитата, цитування, редагування.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Студенту необхідно знати: проблему текстуальності права; ідентифікуючі ознаки мовлення; організаційну систему мови, закономірність її використання в правоохоронній справі; поняття норми як основи сучасної української літературної мови; стилістичну диференціацію мовних явищ; особливості синтаксису наукового стилю. Для освоєння професії варто вміти здійснювати текстологічний аналіз наукової літератури; дотримуватись основ оформлення  наукових робіт, послідовності й точності викладу думок у фаховому тексті.


ТЕМА 6. Словники як джерело інформації у професійному мовленні. Роль словників у підвищенні мовленнєвої культури

Практичне заняття № 6 – 4 год.

План
1. Лексикографія як розділ мовознавства. 
2. Типи словників української мови: енциклопедичні й лінгвістичні (орфографічні, тлумачні, перекладні, словники синонімів, словники антонімів, словники паронімів, словники іншомовних слів та ін.).
3. Юридична лексикографія: історія та сучасність. 
4. Принципи роботи з фаховими термінологічними словниками.
5. Функції словників.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: науковий стиль, термінологія, юридична термінологія, термінографія, термінологічний словник.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: визначення понять «словник», «словникова стаття», «лексикографія», «термінографія», «макроструктура словника», «мікроструктура словника», типологію словників і принципи роботи з різними їх типами. Треба вміти: визначати тип словника, його макро- та мікроструктуру, працювати з термінологічними фаховими словниками, юридичними енциклопедіями.

Тест «Словники у професійному мовленні»
1. Розділ мовознавства, пов’язаний зі створенням словників та опрацюванням їх теоретичних засад, – це: 
а) лексикографія; 
б) палеографія; 
в) семіотика;
г) орфографія. 
2.  Виберіть неправильне твердження: «Філологічні словники можуть бути…: а) одномовними;
б) двомовними; 
в) багатомовними;
г) таких словників не існує.
3. Словник, що подає лексико-фразеологічний склад мови з поясненням значення, граматичних та стилістичних особливостей уживання реєстрових одиниць, – це: 
а) орфографічний словник;
б) тлумачний словник; 
в) фразеологічний словник; 
г) орфоепічний. 
4. Словники, що фіксують основні норми літературної вимови, називаються: а) енциклопедичними; 
б) термінологічними; 
в) орфографічними;
 г) орфоепічними. 
5. Словники, що подають значення термінів певної галузі знань, називаються: а) етимологічними;
 б) термінологічними;
 в) орфографічними;
 г) орфоепічними. 
6. Словники, що подають нормативне написання слів та їх граматичні форми відповідно до чинного правопису, називаються: 
а) енциклопедичними; 
б) термінологічними;
 в) орфографічними; 
г) орфоепічними. 
7. Словники, що тлумачать походження слів, їхні найдавніші корені, зміни в їх будові, а також розвиток значення слів, називаються: 
а) етимологічними; 
б) термінологічними;
 в) орфографічними;
 г) орфоепічними.
 8. Словники, що подають пояснення слів, запозичених із інших мов, називаються: 
а) енциклопедичними;
б) перекладними; 
в) тлумачними; 
г) іншомовними. 
9. Залежно від призначення словники поділяються на два типи:
а) енциклопедичні й лінгвістичні; 
б) загальні й спеціальні (галузеві); 
в) одномовні й перекладні; 
г) алфавітні та зворотні. 
10. За охопленням матеріалу однієї або більше мов словники поділяються на: а) одномовні та перекладні; 
б) лінгвістичні та енциклопедичні;
 в) лексичні, морфемні, словотворчі, акцентуаційні; 
г) загальні та спеціальні. 
11. За рівнями мови словники поділяються на:
а) одномовні та перекладні; 
б) лінгвістичні та енциклопедичні; 
в) лексичні, морфемні, словотворчі, акцентуаційні; 
г) загальні та спеціальні.
 12. За розміщенням лексичного матеріалу словники поділяються на: 
а) одномовні та перекладні; 
б) алфавітні (прямі) та зворотні;
в) лексичні, морфемні, словотворчі, акцентуаційні;
 г) загальні та спеціальні. 
13. Словники, що систематизують знання певної галузі науки, техніки, належать до: 
 а) спеціальних (галузевих);
 б) тлумачних;
 в) фразеологічних; 
 г) орфографічних.
14.  Словники, що подають стислу характеристику предметів, явищ, діячів певної галузі науки, техніки, називаються:
 а) загальномовними;
 б) спеціалізованими; 
 в) лінгвістичними;
 г) енциклопедичними.
15.  Словники, в яких подано переклад слів із однієї мови на іншу, називаються: 
 а) енциклопедичними;
 б) перекладними;
 в) тлумачними;
 г) іншомовними.
16.  Словники, які подають лексико-фразеологічний склад мови з поясненням прямого й переносного значення, граматичних та стилістичних особливостей, називаються:
 а) енциклопедичними;
 б) перекладними; 
 в) тлумачними; 
 г) іншомовними.
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	забастовка
	страйк, -у

	    политическая з.
	політичний страйк

	заведомо
	свідомо, явно

	    з. ложные показания
	свідомо (явно) неправдиві показання

	заверитель
	засвідчувач

	завещание
	заповіт, -у

	    нотариальное з.
	нотаріальний заповіт

	завещатель
	заповідач, -а

	заговор
	змова, -и

	    тайный з.
	таємна змова

	задолженность
	заборгованість, -ності

	    дебиторская з.
	дебіторська заборгованість

	заем
	позика, -и, позичка, -и

	    срочный з.
	термінова позика

	заключительный
	заключний

	закон
	закон, -у

	вне закона
	поза законом

	законодательный
	законодавчий

	залог
	застава, -и

	    имущественный з.
	майнова застава

	замысел
	задум, -у, замисел, -у

	    преступный з.
	злочинний задум

	запись
	запис, -у

	    з. о браке
	запис про шлюб

	запрет
	заборона

	запрос
	запит, -у

	    депутатский з.
	депутатський запит

	засвидетельствование
	засвідчення, посвідчення

	    з. копии документа
	засвідчення копії документа

	защита
	захист, -у, оборона, -и

	    адвокатская з.
	адвокатський захист

	Земельный кодекс
	Земельний кодекс

	заказное письмо
	рекомендований лист

	    поручительное письмо
	доручний лист

	    сопроводительное письмо
	супровідний лист





ТЕМА 7. Історія та сучасні проблеми української термінології

Практичне заняття № 7 – 4 год.

План
1. Термін та його ознаки. Термінологія як система.
2. Загальнонаукова, міжгалузева і вузькоспеціальна термінологія.
3. Способи творення термінів, наведіть приклади.
4. Українські електронні термінологічні словники (вкажіть інтернет джерела таких словників, випишіть 5 юридичних термінів, поясніть їх значення).
5. Кодифікація і стандартизація термінів.
6.  Виконайте письмово вправи №1 - 6. 
             Вправа 1. Запишіть визначення 4-5 термінів вашого майбутнього фаху. Складіть речення так, щоб між підметом та присудком в одному випадку ставилося тире, в іншому - не ставилося. Обґрунтуйте наявність чи відсутність тире між підметом та присудком.
Зразок. Білінгв - людина, яка володіє двома мовами і почергово (з урахуванням конкретної конситуації) використовує її в міжкультурній комунікації. Білінгв означає людину, яка володіє двома мовами і почергово (з урахуванням конкретної конситуації) використовує її в міжкультурній комунікації.
            Вправа 2. Випишіть зі словника 10 термінів іншомовного походження (відповідно до юридичного фаху). З’ясуйте їх значення та поясніть написання. Доберіть українські відповідники.
            Вправа 3. З'ясуйте значення іншомовних термінів. Доберіть до них українські відповідники. Чи виправдане вживання англіцизмів?
Варіабельний, інтеракція, екзилпот, інтенція, маркетинг, кастинг, провайдер, промоція (промоушн), спічрайтер, трейдер, дайджест.
            Вправа 4. Перекладіть українською мовою загальновідомі комп'ютерні терміни.
Адрессная рассылка, бегущая строка, граница рабочего стола, двойной щелчок, загрузить, настройка, по возрастанию, по умолчанию, приложение, ссылка, отмена, удалить.
          Вправа 5. Доберіть власне українські синоніми до іншомовних слів. Які з наведених слів є загальнонауковими термінами? Поясніть їх значення.
Ігнорувати, рентабельний, саміт, фіаско, імідж, компенсація, асоціація, ажіотаж, ліміт, еквівалентний.
Конденсувати, домінувати, сертифікат, форвард, структура, конфліктний, візит, спонсор, нюанс, вето, спікер, екземпляр, корпорація, інцидент, персона.
            Вправа 6. Доберіть терміни, до складу яких входять інтернаціональні словотворчі елементи: авто-, анти-, гіпер-, інтер-, мета-, моно-, нео-, пост-, суб-, екстра-, інтра-, з двома словами на вибір складіть речення.


Тести на вибір одного з двох (трьох) варіантів
1. Юридичний термін – це категорія
а) мови
б) мислення
2. За структурою юридичні терміни поділяються на
а) звичайні
б)спеціальні
в) двослівні
г) складні
3. До ознак юридичного терміна належить
а) багатозначність
б) когнітивність
в) дефінітивність
4. До ознак мовних засобів юридичних текстів належить:
а) усталеність мовних зворотів
б) образність
в) наявність цитат
5. Юридичному терміну обов’язково повинні бути притаманні ознаки
а) системності
б) системності та дефінітивності
в) дефінітивтості та багатозначності
6. При запозиченні юридичного терміна з іншої мови відбувається запозичення
а) лише терміна
б)лише поняття
в) терміна і поняття, яке цей термін позначає
7. Встановіть відповідність у вигляді букв і цифр між терміном та способом його творення
	1. злочин
	А. вторинна номінація

	2. склад злочину
	Б. запозичення

	3. співучасник
	В. синтаксичний

	4. кримінологія
	Г. морфологічний

	 
	Ґ. безсуфіксний


8. Встановіть відповідність у вигляді букв і цифр між терміном та його визначенням
	1. юридичний термін
	А. норми особливого роду, що включаються органічно в механізм правового регулювання, що визначають його загальні основи, організаційні передумови

	2. професіоналізм
	Б. напівофіційне слово, сферою уживання якого є, як правило, усне побутово-професійне мовлення правників

	3. номенклатура
	В. система специфічних назв конкретних правових об'єктів: державних і міжнародних органів, установ та організацій, посад, документів, державних нагород

	 
	Г. слово або словосполучення, що виражає поняття з правової сфери суспільного життя і має визначення (дефініцію) у юридичній літературі (законодавчих актах, юридичних словниках, науково-правових працях)


9. Встановіть відповідність у вигляді букв і цифр між терміном та його визначенням
	1. міжгалузевий термін
	А. найменування предметів, якостей, ознак, дій, які набули значного поширення і однаково використовуються в побутовій мові, художній літературі, ділових паперах, законодавстві тощо.

	2. загальновживане слово
	Б. загальновживане слово, яке у конкретних текстах набуває нового термінологічного значення, яке розвивається рівнобіжно до повсякденного, звужуючи останнє до рівня терміна

	3. спеціальний термін
	В. термін, що має невелику продуктивність і вільно використовуються в різних галузях наукових знань

	 
	Г. термін, що позначає поняття, які відображають специфіку певної галузі науки жаргонізми тощо.


10. З наведеного переліку поняття-метафори – це 
а) джерело права
б) юридична особа
в) цивільний договір
г) злочин
11. З наведеного переліку оберіть ознаки юридичних термінів
а) когнітивність
б) дефінітивність
в) системність
г) інтерактивність
12. Складові юридичної термінології (від найменшої структурної одиниці до найбільшої)
-   юридичний термін
-   юридична термінологія
-   юридична терміносистема
И
	идентификация
	ідентифікація, -ї

	    и. личности
	ідентифікація особи

	иждивенство
	утриманство, -а

	избирательный (относящийся к выборам)
	виборчий

	изгнание
	вигнання

	    в –ии
	у вигнанні

	издержки
	витрати, -ат

	    судебные и.
	судові витрати

	измена
	зрада, -и

	    государственная и.
	державна зрада

	изменение
	зміна, -и

	    и. судебного решения
	зміна судового рішення

	изъятие
	вилучення

	    и. ценностей
	вилучення цінностей

	имущество
	майно, -а

	    движимое и.
	рухоме майно

	иск
	позов, -у

	    частный и.
	приватний позов

	исполнительный
	виконавчий

	исправительно-трудовой
	виправно-трудовий

	истец
	позивач, -ивача

	    гражданский и.
	цивільний позивач

	итог
	підсумок, -мку, результат, -у

	испытательный срок
	випробний (іспитовий) термін (строк)





Рекомендована література
1. Артикуца Н. Нові підходи до мовної підготовки майбутніх юристів і викладачів права / Н.Артикуца // Право України. – 1997. – № 12. – С. 58-60.
2. АртикуцаН.В.Мова права і юридична термінологія: навч. посіб. / Н.Артикуца. –К.: Стилос, 2004.–277 с.
3. Вербенєц М. Б. Юридична термінологія української мови: історія становлення і функціонування : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня канд. філол. наук : спец. 10.02.01 «Українська мов» / М. Б. Вербенєц. – К., 2004. – 15 с.
4. Клочко М. Джерела походження та способи творення юридичних термінів України / М. Клочко // Вісник академії правових наук України. – .223-231.
5. Токарська А. С. Українська мова фахового спрямування для юристів: підручник / А. С. Токарська, І. М. Кочан. – Львів : Світ, 2003. – 312с.
6. Шевчук С. В.Українська мова за професійним спрямуванням: підручник / С. В. Шевчук, І. В. Клименко. – 2-ге видання. – К. : Алерта, .
7. Харченко І. І. Термінологічна компетентність як обов’язковий складник мовно-професійної культури майбутніх юристів / І. І. Харченко // Термінологічний вісник . – 2013. – Вип. 2(2). – С. 176-180. – Режим доступу до журн.: http://nbuv.gov.ua/j-pdf/terv_2013_2(2)__32.pdf.
8. Чулінда Л. І. Українська правнича термінологія : навч. посібник / Л. І. Чулінда ; Академія адвокатури України. – К. : Магістр ХХІ сторіччя, 2005. – 112 с.
9. Яцишин Н. П. Юридична термінологія як об’єкт мовознавчих досліджень / Н. П. Яцишин // Термінознавство. 

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: термінологія, термін, загальнонаукова термінологія, міжгалузева термінологія, юридична термінологія, професійна лексика.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Студенту необхідно знати: проблему текстуальності права; ідентифікуючі ознаки мовлення; специфіку сучасної української юридичної терміносистеми. Для освоєння професії варто вміти здійснювати текстологічний аналіз наукової літератури; володіти технікою вибору слова для використання при написанні наукових робіт; дотримуватись основ оформлення наукових робіт, послідовності й точності викладу думок у науковому стилі.


ТЕМА 8. Документ як основний різновид офіційно-ділового стилю

Практичне заняття № 8 – 4 год.
План
1. Специфіка писемного ділового мовлення. 
2. Особливості офіційно-ділового стилю мовлення: основна функція, обставини мовлення, сфера вживання, загальні ознаки, підстилі. Випишіть приклади різних підстилів (законодавчого, юридичного, адміністративно-канцелярського, дипломатичного)  з будь-яких документів. 
3. Основні властивості документів та вимоги до них.
4. Визначте  критерії класифікації документів. 
5. Реквізити як обов’язкові елементи документа, їх особливості.
6. Навести приклади документів за найменуванням, визначити їх структурні й мовні ознаки. 
Рекомендована література
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 
Довідка щодо вимог складання та оформлення документів

         Документи складаються з реквізитів. Реквізити – це структурні елементи документа, що поділяються на постійні й змінні. Постійні друкують при виготовленні документа, а змінні фіксують на ньому в процесі заповнення. Сукупність реквізитів, розміщених у встановленій послідовності, називається формуляром. Кожний вид документа має свій формуляр. Аркуш паперу з відтвореними на ньому реквізитами, що містять постійну інформацію, називається бланком. 
         Кількість реквізитів у документах не однакова. Вона визначається видом, змістом та призначенням документа. Кожному реквізиту відведено певне місце. Це робить документи зручними для зорового сприйняття, полегшує їх опрацювання. 
        Держстандарт встановлює максимальний склад реквізитів (32 елементи) і певний порядок розміщення їх у документах: державний герб; емблема організації чи підприємства; зображення державних нагород; код підприємства, установи, організації; код форми документа; назва міністерства або відомства, якому підпорядковується установа; повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; назва структурного підрозділу; індекс підприємства зв’язку, поштова й телеграфна адреси, номер телетайпу, номер телефону, номер рахунку в банку; назва виду документа; дата; індекс; посилання на індекс та дату вхідного документа; місце складання чи видання; гриф обмеження доступу до документа; адресат; гриф затвердження; резоляції; заголовок до тексту; відмітка про контроль; текст; позначка про наявність додатка; підпис; гриф погодження; візи; печатка; відмітка про засвідчення копії; прізвище виконавця та номер його телефону; позначка про виконання документа й скерування його до справи; відмітка про наявність електронної копії 12 документа; позначка про надходження документа; відмітка про державну реєстрацію. 
           Основним реквізитом документів є текст, що розміщується на всю ширину сторінки. Текст може складатися з таких логічних елементів: вступу (зазначається причина укладання документа, викладається історія питання тощо); доказу (визначається суть питання: пояснення, міркування, що супроводжуються цифровими розрахунками, посиланнями на законодавчі акти й інші матеріали); закінчення (формулюється мета складання документа). 
              Обов’язковим реквізитом документів є дата. Документи датують днем їх написання або затвердження. Місце дати залежить від призначення та форми документа. На бланках дату ставлять у лівій верхній частині разом з індексом. Якщо документ складений не на бланку, то дату ставлять під текстом зліва. Її записують словесно-цифровим способом (у міжнародній практиці та в документах матеріально-фінансового характеру) або цифровим (у всіх інших документах). 
          Важливим реквізитом документів є підпис. Складовими частинами підпису може бути назва посади, організації, сам підпис і розшифрування його, тобто ініціали й прізвище особи, що не беруться в дужки. Підпис засвідчує законність документа та відповідальність особи за його зміст і наслідки дії. 
           Реквізитами майже всіх документів є адресат й адресант. Кожний елемент цих реквізитів пишеться з нового рядка, переважно без перенесення. Якщо документ адресовано службовій особі, то назва установи є складовою назви посади адресата. Такі реквізити розміщуються в документі здебільшого перед текстом. 
            Використання інших реквізитів, визначених Держстандартом, залежить від виду, змісту, форми та призначення документів. Документи оформляють переважно на одній сторінці паперу. Якщо документ займає кілька сторінок, то не залишають на одній сторінці і не переносять на іншу два рядки тексту або інших реквізитів. Для складання службових документів в установах використовують бланки або папір здебільшого формату А4, А5.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: стилістика мови, стилістика мовлення, функціонально-стилістична диференціація, науковий стиль, офіційно-діловий стиль, публіцистичний стиль, підстиль, жанр.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Студенту необхідно знати: організаційну систему мови, закономірність її використання в правовій справі; сутність поняття документ як основного різновиду офіційно-ділового стилю, функції документів, вимоги до них, сучасну класифікацію ділових паперів, реквізити; стилістичну диференціацію мовних явищ; ідентифікуючі ознаки мовлення; історію розвитку ділового мовлення. Для освоєння професії варто вміти здійснювати текстологічний аналіз наукової  і ділової літератури; володіти технікою вибору слова для використання при укладання документів і написанні спеціальних текстів; дотримуватися загальних вимог до оформлення та розміщення реквізитів у документах.

КОРОТКИЙ
РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКИЙ СЛОВНИК
ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ
К

	казнь
	страта, -и

	    смертная к.
	смертна кара

	кассационный
	касаційний

	    -ая жалоба
	касаційна скарга

	колото-резаный
	колото-різаний

	    -ая рана
	колото-різана рана

	компетентно
	компетентно

	констатирование
	констатування

	косвенный
	побічний, непрямий


	кража
	крадіжка, -и

	    карманная к.
	кишенькова крадіжка

	крдитоспособный
	кредитоспроможний

	кризис
	криза, -и

	    валютный к.
	валютна криза

	кровоизлияние
	крововилив, -у

	кровоподтек
	синяк, -а

	к сведению
	до відома




Л
	лагерь
	табір, -бору

	    исправительно-трудо- вой л.
	виправно-трудовий табір

	лечебно-воспитательный
	лікувально-виховний

	    -ое учреждение
	лікувально-визовний заклад

	личность (о человеке)
	особа, -и, людина, -и

	    л. подозреваемого
	особа підозрюваного

	личный листок
	особовий листок

	    -ая собственность
	особиста власність

	лицевой счет
	особовий рахунок

	лишать, лишить
	позбавляти, позбавити

	    л. гражданства
	позбавити громадянства

	лишение
	позбавлення

	    л. родительских прав
	позбавлення батьківських прав

	льготнный
	пільговий

	    л. проезд
	пільговий проїзд







ТЕМА 9. Вимоги до оформлення особових ділових паперів. 

Практичне заняття № 9 – 4 год.
План
1. Заява як особистий документ: визначення, реквізити, особливості оформлення, типові мовні кліше.
1. Автобіографія як особистий документ. Реквізити. Специфіка укладання, вживання типових мовних кліше.
3. Резюме як інформаційний документ. Структура тексту. Типові мовні кліше. 
4.Спільні й специфічні риси резюме й автобіографії. 
5. Характеристика як особистий документ: визначення, види, реквізити, типові мовні кліше.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: документ, реквізит, документи щодо особового складу, заява, автобіографія, характеристика, резюме.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати основні правила оформлення документів, особливості ділового спілкування; особливості морфології й синтаксису як фундаменту тексту службового документа. Треба вміти: готувати й укладати правові документи різних жанрів; здійснювати текстологічний аналіз ділової документації; дотримуватись основ оформлення службових документів; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. Мовні особливості документів щодо особового складу.
 КОРОТКИЙ
РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКИЙ СЛОВНИК
ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ
М
	малообеспеченный
	малозабезпечений

	малоприбыльный
	малоприбутковий

	малопроизводительный
	малопродуктивний

	материально-бытовий
	матеріально-побутовий

	межведомственный
	міжвідомчий

	мелкокалиберный
	дрібнокаліберний

	    -ое оружие
	дрібнокаліберна зброя

	мелкособственнический
	дрібновласницький

	мероприятие
	захід, -ходу

	    социальные -ия
	соціальні заходи

	местожительство
	місце проживання

	местопребівание
	місцеперебування

	    м. юридического лица
	місцеперебування (місцезнаходження) юридичної особи

	минимум
	мінімум, -у

	    наоблагаемый м.
	неоподатковуваний мінімум

	прожиточный м.
	прожитковий мінімум

	мировоззрение
	світогляд, -у

	    юридическое м.
	юридичний світогляд


Документи щодо особового складу
      Автобіографія – обов’язковий документ особової справи, що містить опис найвагоміших моментів із життя та діяльності людини. Характеризується вичерпністю потрібних відомостей і лаконізмом викладу. Має такі форми: автобіографія-розповідь з елементами опису й характеристикою згадуваних людей, автобіографія з точним поданням фактів і автобіографія спеціального призначення з відтворенням життя людини та її родичів. 
       Реквізитами автобіографії є такі елементи: 1) назва виду документа; 2) текст (містить прізвище, ім’я, по батькові особи, дату й місце її народження (топографічне й соціальне), відомості про навчання, перебування на військовій службі, громадську роботу, про сімейний стан); 3) дата; 4) підпис. Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу. 
Про автобіографію див.:
Ботвина Н. В. Офіційно-діловий та науковий стилі… – К., 1999. – С. 49–50. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 152–153. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 69–70. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 45–46. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 105–107. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 150–151. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 140–142. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 223–224. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 214–216. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуван. – К., 2013. – С. 321–324. 
Приклад автобіографії
Автобіографія
          Я, Кравчук Андрій Степанович, народився 15 червня 1985 року в місті Івано-Франківську, у сім’ї службовців. 
           У 1992 році пішов у перший клас середньої школи № 13. Після 3-го класу у 1995 році вступив до гімназії № 1 міста Iвано-Франківська, яку закінчив із золотою медаллю. 
          У 2002 році вступив до Івано-Франківського економічного інституту на спеціальність “Фінанси”, де навчаюся і зараз. 
          Склад сім’ї – неодружений. 
                  25 березня 2019 року                       (підпис) Андрій  КРАВЧУК 


          Заповіт – документ, у якому особа заповідає передати своє майно або частину майна одному чи кільком законним спадкоємцям, державі чи конкретним організаціям у випадку її смерті. 
        Заповіт містить такі реквізити: 1) назва виду документа; 2) місце укладання; 3) дата; 4) текст (прізвище, імя, по батькові, місце проживання укладача, його розпорядження); 5) підпис укладача; 6) відмітка про виконання документа і скерування його до справи (посвідчення на заповіті нотаріусом підпису укладача, реєстраційного номеру заповіту, стягнення державного боргу; кількість примірників заповіту; підпис нотаріуса); 7) печатка. 
Про заповіт див.:
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 147–148. 
Приклад заповіту
Заповіт
          Місто Iвано-Франківськ, двадцять сьомого березня дві тисячі третього року, 12.00 година. 
           Я, Iваненко Андрій Сергійович, який мешкає в м. Iвано-Франківську на вулиці Т. Шевченка, 125, на випадок своєї смерті цим заповітом даю такі розпорядження: 
        1. Усе майно, що на день смерті належатиме мені, заповідаю своїй дружині Iваненко Наталії Григорівні. 
           2. Гроші, що зберігаються на моєму рахунку в банку “Фінанси і кредит” м. Iвано-Франківська, заповідаю поділити порівну між моїми дітьми Iваненко Тамарою Андріївною й Iваненком Марком Андрійовичем. 
Зміст статей 534, 535 Цивільного кодексу України мені пояснено. 
                                                                                                        (підпис) 
Посвідчення на заповіті: 
          27 березня 2003 року цей заповіт посвідчено мною, Коваленком А. Л., державним нотаріусом Iвано-Франківської державної нотаріальної контори. 
         Заповіт підписано власноручно Iваненком Андрієм Сергійовичем у моїй присутності. 
          Особу заповідача встановлено, дієздатність перевірено.       Зареєстровано за № 34. 
Стягнено державного мита на 5 грн. 
        Заповіт складено й підписано в 3 (трьох) примірниках: один залишається в справах Iвано-Франківської державної нотаріальної контори, два примірники видано заповідачеві. 
              Державний нотаріус                              (підпис) Андрій КОВАЛЕНКО 
(печатка) 

 

           Пропозиція – документ, у якому особа висловлює свої думки щодо методів покращення діяльності окремих органів, організацій, установ. 
           Основними реквізитами пропозиції є: 1) адресат; 2) адресант;3) назва виду документа; 4) заголовок до тексту (при потребі); 5) текст; 6) дата; 7) підпис. 
      Виділяють ще пропозицію як комерційний документ про бажання експортера укласти угоду із зазначенням її конкретних умов. Пропозицію можна надіслати імпортерові як відповідь на його запит або з ініціативи експортера. Запит – комерційний документ, що містить звернення покупця до продавця, імпортера до експортера з проханням надати інформацію про товар, послуги й скерувати пропозицію на постачання товару. 
Про пропозицію див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 78–80. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 174–177. 
Погиба Л.Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 149. 
         Рапорт – документ із повідомленням про щось важливе керівництву, вищій інстанції, про виконання взятих на себе зобов’язань. 
           До реквізитів рапорту належать: 1) адресат; 2) адресант; 3) назва виду документа; 4) текст; 5) дата; 6) підпис. 
Про рапорт див.:
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 150. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 375–376. 
          Резюме – документ, що подає короткі відомості про навчання, трудову діяльність, професійні успіхи й досягнення людини. Особливістю резюме є виклад відомостей про освіту й трудову діяльність у зворотному хронологічному порядку, а основною вимогою до нього є вичерпність потрібних відомостей і лаконізм викладу. 
             До основних реквізитів резюме належать: 1) назва виду документа; 2) текст (містить прізвище, ім’я, по батькові особи, її адресу й телефон, дату й місце народження, відомості про громадянський і сімейний стан, освіту й професійний досвід, додаткову інформацію); 3) дата; 4) підпис. 
Про резюме див.:
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 153–154. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 71–74. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 145–147. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 56. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 107–109. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 212–214. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 317–321. 
Приклад резюме
Резюме
Яремчук Ірина Степанівна. 
Адреса: 76000, м. Івано-Франківськ, вул. Довга, буд. 14, кв. 5, тел.: 2-85-86. 
Дата й місце народження: 20 липня 1985 року, м. Івано-Франківськ. 
Громадянство: українка. 
Сімейний стан: неодружена. 
Освіта: середня (у 2002 році закінчила гімназію № 1 м. Івано-Франківська і вступила до Івано-Франківського економічного інституту на спеціальність “Менеджмент організацій”). 
Додаткові відомості: умію користуватися електронними таблицями, текстовими й графічними редакторами в системах DOS і WINDOWS, знаю систему програмування на мовах PASCAL і CUBD. Вільно володію англійською й німецькою мовами. 
28.03.2019 р.                                                                                (підпис) 
          
                 Скарга – це документ, у якому особа чи установа виявляє незадоволення діями, вчинками, роботою іншої особи або установи, намагаючись досягти підтримки, отримати допомогу, виправити становище, що склалося. 
         До реквізитів скарги належать: 1) адресат; 2) адресант; 3) назва виду документа; 4) текст; 5) дата; 6) підпис. 
Про скаргу див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 80–82. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 153–154. 23 
Н
	гарантирование
	спостерігач

	    военный н.
	військовий спостерігач

	наглядный
	наочний

	надзиратель
	наглядати (за ким-чим, кого-що)

	надзор
	нагляд

	    прокурорский н.
	прокурорський нагляд

	    судебный н.
	судовий нагляд

	назначение
	призначення

	    н. дела к слушанию
	призначення справи до слухання

	наказние
	покарання, -я

	    условное н.
	умовне покарання

	наличие
	наявність, -ності, присутність, -ності

	    н. состава преступления
	наявність складу злочину

	наличные деньги
	готівка

	налог
	податок, -тку

	    подоходный н.
	прибутковий податок

	налогообложение
	оподаткування, оподатковування

	налогоспособный
	податкоспроможний

	намеренно
	навмисно, -е, умисно, -е

	наружный
	зовнішній

	нарушение
	порушення

	    н. общественного порядка
	порушення громадського порядку

	наследие
	спадщина, -и, спадок, -дку

	наследник
	спадкоємець, -мця, наступник, -а

	    н. по завещанию
	спадкоємець за заповітом

	наследователь
	спадкодавець

	начисление
	нарахування

	    н. заработной платы
	нарахування заробітної плати

	невиновность
	невинність, -ності

	    н. подсудимого
	невинність підсудного

	невминяемость
	неосудність, -ності

	    н. обвиняемого
	неосудність обвинуваченого

	негодность
	непридатність, -ності

	    н. к употреблению
	непридатність до вживання

	непосредственный
	безпосередній

	несостоятельность
	неспроможність, -ності

	    юридическая н.
	юридична неспроможність

	несущественный
	неістотний, несуттєвий

	низменные интересы
	ниці інтереси

	нищета
	злидні, -ів

	нравственный
	моральний



ТЕМА 10. Правила оформлення довідково-інформаційних документів. Службовий лист як узагальнена назва різноманітних за змістом документів

Практичне заняття № 10 – 4 год.

План
1. Доручення як особистий документ. Види доручень. Реквізити. Особливості написання.
2.  Розписка як особистий документ: види, реквізити, особливості написання. 
3.  Довідка як інформаційний документ. Види. Реквізити. Вживання типових мовних кліше.
4. Пояснювальна записка як службовий інформаційний документ: види, реквізити, мовні особливості. 
5.Службовий лист як вид службового інформаційного документа: призначення, реквізити, особливості написання. Етикет ділового листування.
6. Запрошення як інформаційний документ: види, реквізити, структура тексту, особливості написання.
7. Особливості оформлення акта і звіту як підсумкових документів. Види звітів. Реквізити. Структура тексту. Особливості написання, типові мовні кліше.
9. Протокол як інформаційний документ. Види протоколів. Правила оформлення, структура, вживання типових мовних кліше.

             Довідка – документ, що містить опис та підтвердження біографічних, юридичних фактів, діяльності окремих осіб чи обставин діяльності закладів, установ, підприємств і видається на вимогу останніх для пред’явлення в межах організації чи в іншій установі. 
            Довідка складається з таких реквізитів: 1) назва міністерства або відомства, якому підпорядковується установа; 2) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 3) дата; 4) індекс; 5) місце видання; 6) назва виду документа; 7) текст (містить прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається довідка, дані про її роботу, посаду, навчання тощо; призначення довідки; 8) підписи службових осіб; 9) печатка. 
Про довідку див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 112–116. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 72–73. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 66–67. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 75–78. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 61–64. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 198. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 228–230. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 373. 
Приклад довідки
Міністерство освіти і науки України 
Івано-Франківський економічний інститут 
27.03.03 №5-ОС м. Івано-Франківськ 
Довідка
               Видана Козакевич Христині Григорівні для підтвердження того, що вона навчається на І курсі Івано-Франківського економічного інституту за спеціальністю “Менеджмент зовнішньоекономічної діяльності”. 
Видано на вимогу гімназії № 1 м. Івано-Франківська. 
Ректор                                                                    (підпис) Павло ЯКОВЕНКО
Секретар                                                            (підпис) Олександр ПОПОВИЧ
(печатка) 
КОРОТКИЙ
РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКИЙ СЛОВНИК
ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ
О

	опекун
	опікун

	    законный о.
	законний опікун

	оплата наличными
	оплата готівкою

	оприховдование
	оприбуткування

	осведомитель
	інформатор, -а

	осложнение
	ускладнення

	осмотр
	огляд, -у

	    о. субедных доказательств
	огляд судових доказів

	осознание
	усвідомлення

	   о. вины
	усвідомлення вини (провини)

	осуждение
	засудження

	    условное о.
	умовне засудження

	ответственность
	відповідальність, -ності

	    гражданская о.
	цивільна відповідальність

	отвод
	відвід, -воду

	    о. в судопроизводстве
	відвід у судочинстві

	отпуск по уходу за ребенком
	відпустка у зв’язку з доглядом за дитиною

	    о. с сохранением содержания
	відпустка із збереження утримання

	отрасль
	галузь, -і

	    о. права
	галузь права

	отрицать
	заперечувати, відкидати

	    о. свое участие
	заперечувати свою участь

	отчисление
	відрахування

	отягчающий
	обтяжуючий, який (що) обтяжує

	ошибка
	помилка

	    врачебная о.
	лікарська помилка


          Доповідна записка – це письмове повідомлення на ім’я керівника установи, організації про ситуацію, що склалася, про певні факти, події, про виконання окремих завдань, службових доручень. 
           Реквізитами доповідної записки є: 1) адресат; 2) адресант; 3) назва виду документа; 4) заголовок до тексту (при потребі); 5) текст; 6) відмітка про наявність додатка (якщо він є); 7) дата; 8) підпис. 
Про доповідну записку див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 116–121. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 72–73. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 67–68. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 78–79. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 70–71. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 198. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 219–221. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 374–375. 
           Звіт – документ, що відображає результати діяльності закладу, організації, установи або службової особи за певний час. 
          Реквізитами звіту є: 1) назва виду документа; 2) заголовок до тексту; 3) текст (вступ, основна частина, висновки); 4) відмітка про наявність додатка (при потребі); 5) дата укладання; 6) підпис автора документа; 7) печатка. 
Про звіт див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 126–133. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 74–75. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 70. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 83–85. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 74–76. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 226–228. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 370–372. 
 

            Огляд – це різновид довідки, що складається для інформування підвідомчих та інших організацій про хід роботи чи її підсумки за певний період. Специфіка огляду полягає в тому, що він містить аналіз діяльності не однієї, а кількох установ. 
       Реквізитами огляду є: 1) назва виду документа; 2) заголовок до тексту; 3) текст (вступ, основна частина й висновки); 4) дата складання; 5) підпис; 6) печатка. 
Про огляд див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 116. 
Приклад огляду 

                 Посвідчення – документ, що засвідчує особу, її посаду, кваліфікаційний рівень; вказує на розв’язання нею певних службових завдань, визначає місце й термін виконання доручень. Посвідчення бувають таких видів: посвідчення особи, посвідчення про надання громадянинові визначених повноважень, посвідчення про відрядження. 
          До реквізитів посвідчення входять: 1) назва виду документа; 2) заголовок до тексту; 3) текст (зміст посвідчення, термін дії, підстава для видання); 4) дата складання документа; 5) підпис відповідальної особи; 6) печатка. 
Про посвідчення див.:
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 106. 
Приклад посвідчення 
Посвідчення
про відрядження
         Степанова Наталія Романівна, кандидат економічних наук, доцент кафедри менеджмент і маркетинг Івано-Франківського економічного інституту, відряджається в Тернопільський фінансово-економічний інститут із метою запозичення досвіду, методів упровадження й використання найновіших наукових досягнень у галузі економіки. 
Термін відрядження 10 днів з 07 квітня 2019  року. 
         Підстава: Наказ № 21 від 31.03.03 Івано-Франківського економічного інституту. 
        Дійсне при наявності паспорта й посвідчення викладача. 
07.04.2020 р. 
Ректор                                                                  (підпис) Павло ЯКОВЕНКО 
(печатка) 
            Пояснювальна записка – це письмове пояснення ситуації, що склалася, фактів, дій або вчинків працівників на вимогу керівника. Інколи пояснювальна записка висвітлює зміст певних положень основного документа, тобто є вступом до якогось документа. 
           Реквізитами пояснювальної записки є: 1) адресат; 2) адресант; 3) назва виду документа; 4) заголовок до тексту (при потребі); 5) текст; 6) відмітка про наявність додатка (якщо він є); 7) дата; 8) підпис. 
Про пояснювальну записку див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 122–123. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 72–73. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 68–70. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 79–81. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 72. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 199. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 219–221. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 376. 
          Протокол – це документ колегіальних органів, що фіксує хід і результати проведення зборів, конференцій, засідань, нарад, обговорень. У протоколах відображаються усі виступи з питань, що розглядаються, і рішення, ухвалені в процесі обговорення. 
          Протокол складається з таких реквізитів: 1) назва виду документа, його номер; 2) заголовок до тексту; 3) дата проведення заходу; 4) текст (прізвища, ініціали керівників зібрання; кількість присутніх і відсутніх; порядок денний, розгляд питань, що виносяться на обговорення); 5) відмітка про наявність додатка; 6) підписи (голови й секретаря). 
           У господарській діяльності використовується протокол розбіжностей до договорів – документ, що складають у разі виникнення суперечки з приводу тексту договору і доданої до нього специфікації.  

           Витяг з протоколу – це частина протоколу, необхідна для вирішення окремого питання. Його формують і надсилають окремим особам чи підприємствам на їх вимогу. 
          Реквізитами витягу з протоколу є: 1) назва виду документа, його номер; 2) заголовок до тексту; 3) дата проведення заходу; 4) текст (відмітка про присутніх, розгляд питання, що виноситься на обговорення); 5) підписи (голови та секретаря); 6) печатка. 
Про протокол та витяг з протоколу див.:
Ботвина Н. В. Офіційно-діловий та науковий стилі… – К., 1999. – С. 136–139. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 172–176. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 181–188. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 112–117. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 86-90. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 86–89. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 89–94. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 63–65 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 107–111. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 193–196, 218. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 222–226. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 376–381. 
Приклад протоколу
Протокол № 5
загальних зборів студентів І курсу
Івано-Франківського економічного інституту
від 25 грудня 2002 року
Голова: Карпенко М. С. 
Секретар: Терещенко Р. В. 
Присутні: професор Мойсеєнко Л. П., професор Гаврилюк В. І., доценти Івасюк К. О., Панченко С. Є., Кіндратюк Г. Н., асистенти Сторожук Т. Л., Литвин Б. Ф., Бойченко У. Я., студенти І курсу. 
Відсутні: студенти групи ОА-12. 
Порядок денний
І. Підготовка студентів до успішного закінчення навчального семестру. 
ІІ. Проведення захисту студентських курсових робіт. 
ІІІ. Організація академнаставниками виховних заходів зі студентами під час зимових канікул. 
І. СЛУХАЛИ: 
Мойсеєнко Л. П. інформував про успішність студентів протягом першого навчального семестру, про їх підготовку до залікової та екзаменаційної сесії. 
ВИСТУПИЛИ: 
Івасюк К. О. внесла пропозицію зробити усі заліки диференційованими і проводити заліки та екзамени в письмовій формі. 
Сторожук Т. Л. запропонувала не допускати до сесії студентів, які мають заборгованість, поки вони її не ліквідують. 
УХВАЛИЛИ: 
1. Проводити заліки й екзамени в письмовій формі, заліки зробити диференційованими. 
2. Не допускати до сесії студентів, які не ліквідували заборгованість з навчальних предметів. 
ІІ. СЛУХАЛИ: 
Гаврилюк В. І. повідомив про стан написання курсових робіт зі спеціальних предметів студентами І курсу. 
УХВАЛИЛИ: 
1. Проводити захисти курсових робіт за секціями. 
2. Не допускати до сесії студентів, які не захистили курсовий проект. 
ІІІ. ВИСТУПИЛИ: 
Бойченко У.Я. запропонувала організувати для кращих студентів екскурсії до Києва та Львова, а також провести ряд заходів у межах інституту. 
УХВАЛИЛИ: 
1. Організувати на зимових канікулах екскурсії до Києва і Львова. 
2. Провести виховні заходи, приурочені життю й діяльності інституту. 
Голова зборів (підпис) М. С. Карпенко 
Секретар (підпис) Р. В. Терещенко 
Приклад витягу з протоколу 
Витяг із протоколу № 7 
засідання кафедри “Фінанси” 
від 20 листопада 2002 року 
Присутні: завідувач кафедри професор Вишневський О. М., професор Кирилів Д. Ю., доценти Коломієць К. Л., Семенюк Б. Р., асистенти Гончарук І. В., Пилипчук Я. Т., аспірант Черненко Н. Ф., лаборант Підгірський А. С. 
СЛУХАЛИ: 
Вишневський О. М. вказав на необхідність затвердження теми кандидатської дисертації “Державний бюджет України” Черненка Н. Ф. у зв’язку зі вступом його до аспірантури. 
УХВАЛИЛИ: 
1. Затвердити тему кандидатської дисертації “Державний бюджет України” Черненка Н. Ф. 
2. Призначити науковим керівником кандидатської дисертації професора Вишневського О. М. 
Завідувач кафедри                                         (підпис) Олег  ВИШНЕВЕЦЬКИЙ
Секретар                                                       (підпис) Андрій ПІДГІРСЬКИЙ






          Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню:  документ, реквізит, довідка, доповідна та пояснювальна записки, доручення, розписка, довідка, службовий лист, запрошення.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття : Необхідно знати: основні правила оформлення документів, особливості ділового спілкування; особливості морфології й синтаксису як фундаменту тексту службового документа. Треба вміти: готувати й укладати правові документи різних жанрів; вести ділові переговори і ділове листування; здійснювати текстологічний аналіз ділової документації; дотримуватись основ оформлення службових документів; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. Мова довідково-інформаційних документів.
КОРОТКИЙ
РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКИЙ СЛОВНИК
ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ

О
	обвинение
	обвинувачення, -я, звинувачення, -я

	    публичное о.
	публічне обвинувачення

	обвинитель
	обвинувач

	    частный о.
	приватний обвинувач

	обвиняемый
	осудний

	обезвреженный
	знешкоджений



	обеспечение
	забезпечення, -я, гарантування, -я

	    о. законности
	забезпечення законності
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	обжалование
	оскарження

	    о. действий прокурора
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	обнищание
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	    относительное о.
	відносне зубожіння

	обобщение
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	    о. судебной практики
	узагальнення судової практики

	обогащение
	збагачення, -я

	    незаконное о.
	незаконне збагачення

	обоснованность
	обгрунтованість, -ності
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	обречение
	приречення

	общеисковой
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	общественно опасный
	суспільно небезпечний

	общественное мнение
	громадська думка

	общественные отношения
	суспільні відносини

	общеуголовный
	звагальнокримінальний

	обыск
	обшук, -у

	    личный о.
	особистий обшук

	оказывать сопротивление
	чинитиопір

	опасность
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ТЕМА 11. Правила оформлення організаційно-розпорядчих ділових паперів
Практичне заняття № 11 – 4 год.

План 
1. Статут. Реквізити, мовні особливості побудови тексту. Наведіть приклад.
2. Положення. Реквізити, мовні особливості побудови тексту, зразки.
3. Інструкція та її види. Реквізити, мовні особливості побудови тексту.
4. Правило. Реквізити, зразки, мовні особливості побудови тексту.
5. Наказ як розпорядчий документ. Види наказів. Реквізити. Правила оформлення, структура тексту, типові мовні кліше.
6. Розпорядження як документ. Спільні й специфічні риси наказів і розпоряджень. Правила оформлення, типові мовні кліше.
7. Вказівка як розпорядчий документ. Реквізити. Особливості написання, типові мовні кліше.
Організаційні документи
          Декларація – офіційна заява з приводу чогось, урочисте проголошення урядом, партією, з’їздом яких-небудь принципів, положень, а також документ, у якому вони викладені. 
         Реквізитами декларації є: 1) назва виду документа; 2) заголовок до тексту; 3) дата одержання; 4) адресат; 5) текст; 6) дата відправлення; 7) підписи відповідальних осіб; 8) відмітка про надходження (назва одержувача, дата перевірки, довідка інспектора обліку, дата проведення документа); 9) підпис керівної особи. 
Про декларацію див.: 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 105–109. 

Довідково-інформаційні документи
      Анонс – попереднє оголошення про заплановані гастролі, спектаклі, кон-церти, художні виставки тощо. Анонсовані усні повідомлення найчастіше роблять по радіо, письмові – у газетах, на афішах.
         Анонс включає такі реквізити: 1) назва виду документа; 2) текст; 3) адресант. 
Про анонс див.: 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 101, 103. 
Приклад анонсу
Анонс
          01 вересня 2020 року о 18.00 в актовій залі Івано-Франківського економічного інституту, за адресою вул. Шевченка, буд. 185, розпочнеться вечір, присвячений Дню підприємця. 
      У відкритті вечора візьмуть участь провідні підприємці області. 
                                                                                                Профком інституту

       

         Замовлення – офіційне подання, яке містить вимогу на що-небудь. 
      Замовлення має такі реквізити, що розміщуються переважно на бланку: 1) назва структурного підрозділу; 2) назва виду документа; 3) заголовок до тексту; 4) дата складання; 5) адресант (назва підприємства, поштова адреса, телефон, факс; назва особи, уповноваженої на вирішення питань за угодою; розрахунковий рахунок; номер МФО, номер валютного рахунку); 6) текст (мета замовлення, прохання виконати певні операції; термін та умови дії замовлення); 7) підписи (керівника й бухгалтера). 
Про замовлення див.: 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 116. 
Приклад замовлення
Івано-Франківське відділення 
Національного банку України 
Замовлення на купівлю іноземної валюти
від 14 лютого 2003 року
Назва підприємства: фірма “Фокстрот” 
Поштова адреса :76000, Івано-Франківськ, вул. Юності, 158 
Телефон: 75-86-34 Факс (012) 3486519 
П.І.Б .особи, уповноваженої на вирішення питань: Козачук Ірина Тимофіївна 
Розрахунковий рахунок у гривнях: № 375 у банку “Фінанси та кредит” 
Номер МФО 2854 
Номер валютного рахунку: 648 у банку “Аваль” 
Мета використання валюти: купівля приміщення для фірми “Фокстрот” 
             Доручаємо Івано-Франківському відділенню Національного банку України від нашого імені і за наш рахунок провести угоду на купівлю коштів в іноземній валюті за таких умов сума купівлі становитиме 20000 доларів, сума купівлі у гривнях 100000 
          Термін дії замовлення до 13 червня 2003 року 
          У разі укладення угоди зобов’язуємося перерахувати еквівалент купленої іноземної валюти у гривнях за курсом, вказаним у поданій заяві, і комісійну винагороду за проведення угоди в розмірі 10%. 
Директор фірми                                                                 (підпис) Валерій ІВАНОВ 
Бухгалтер                                                                         (підпис) Олег БОЙКО 
                
          Запрошення – це документ, що містить коротку інформацію про захід, подію й адресується конкретній особі чи організації з пропозицією або проханням взяти участь у них. 
           Реквізитами оголошення є: 1) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа (при потребі); 2) назва виду документа; 3) текст (звертання до адресата; порядок денний; тематика події; дата, час, місце проведення заходу; прізвища доповідачів із кожного питання; прізвище й телефон відповідальної особи; маршрут проїзду; контактний  

телефон для довідок); 4) адресант; 5) підпис відповідальної особи (при потребі); 6) печатка (при потребі). 
Про запрошення див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 124–125. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 231–232. 
          Лист – документ, призначений для обміну інформацією. Листи поділяються на приватні і службові. Приватні мають неофіційний характер і в діловому мовленні майже не використовуються. Службові призначені для писемного спілкування й оперативного управління діяльністю організацій, установ та їх підрозділів; для встановлення офіційних, службових контактів між підприємствами, організаціями, установами, фірмами. 
Є два види офіційної кореспонденції: офіційне листування міждержавних установ чи іноземних представництв у дипломатичній практиці і ділове листування між фірмами, установами, закладами в межах певної країни. 
        Службові листи, що надсилають установи, пишуться на бланках із такими реквізитами: 1) адресант; 2) адресат; 3) дата; 4) індекс; 5) назва виду документа; 6) текст (опис фактів або подій, висновки та пропозиції); 7) відмітка про наявність додатка; 8) підпис керівника установи; 9) печатка. 
Про лист див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 133–168. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 78–99. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 75–80, 165–167, 173–174. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 391–482. 
Приклад листа
Акціонерний комерційний Міським управлінням 
банк “Прикарпаття” та місцевим відділенням 
76000, Івано-Франківськ, акціонерного комерційного 
проспект Відродження, 10, банку “Прикарпаття” 
від 2 жовтня 2002р., № 05-8/12 
Комерційний лист
            Направляємо для використання у практичній роботі копію листа Міністерства зовнішніх економічних зв’язків і торгівлі України від 20.08.02, № 12-4/30 про зміни та доповнення до Методичних рекомендацій щодо проведення комерціалізації державної роздрібної торгівлі і громадського харчування. 
            Додаток на двох сторінках. 
Голова правління банку                                          (підпис) Микола КОВАЛЕВСЬКИЙ
(печатка) 
             Оголошення – це документ, що містить інформацію, адресовану певному колу осіб. За змістом оголошення поділяються на два види: про майбутню подію і про потребу в послугах або можливість їх надання. 
            Оголошення про майбутню подію має такі реквізити: 1) назва виду документа; 2) текст (дата, місце події, назва організатора, зміст події, кількість запрошених осіб, умови прийому); 3) адресант. 
Оголошення про потребу в послугах або можливість їх надання складається з реквізитів: 1) назва виду документа; 2) заголовок до тексту; 3) текст; 4) адресант (його місце знаходження, телефон). 
Про оголошення див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 168–170. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 231–232. 
Приклад оголошення
Оголошення
     Акціонерний комерційний банк “Фінанси та кредит” пропонує: 
1. Відкриття і ведення рахунків юридичних осіб. 
2. Розрахунково-касове обслуговування клієнтів на вигідних умовах. 
3. Приймання депозитних вкладів від юридичних осіб на різні строки. 
Адреса банку: м. Івано-Франківськ, просп. Миру, 25; тел.: 57-23-86. 

         Факс – це узагальнена назва документів, що надходять до установ за допомогою спеціального апарата телефонними каналами зв’язку. 
          Реквізитами факсу є: 1) адресант; 2) адресат; 3) дата; 4) індекс; 5) назва виду документа; 6) заголовок до тексту; 7) текст; 8) підпис керівної особи. 
Про факс див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 194–196. 
Приклад факсу
Івано-Франківський
економічний інститут,  
директорові видавництва 
“Український письменник” 
проспект Визволення, 5, 
Олегу СЕРГІЄНКУ
факс (024) 1453872, факс (093) 2491675 
25.03.03, № 03-52/8 
Факс
                                     Про затримання навчальної літератури 
           За домовленістю Ви повинні були відправити нам 30 підручників з економіки  підприємств до 21.03.19 р. Просимо терміново вислати нам ці підручники. 
Ректор                                                                     (підпис)                    Павло  ЯКОВЕНКО
Розпорядчі документи
      Вказівка – це правовий акт керівників єдиноначальних органів державного управління, що пов’язаний із виконанням наказів, інструкцій та інших актів вищих органів управління. 
           Вказівка містить такі реквізити: 1) назва міністерства або відомства, якому підпорядковується установа; 2) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 3) назва виду документа; 4) дата; 5) індекс; 6) місце видання; 7) заголовок до тексту; 8) текст; 9) підпис відповідальної особи. 
Про вказівку див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 265–273. 
Приклад вказівки
Міністерство економіки України 
Головне управління цінової політики 
Вказівка 18.11.02 № 2-4/3 м. Київ 
Про порядок формування регульованих цін і тарифів для розрахунків із підприємствами
1. Дія цієї вказівки поширюється на продукцію виробничо-технічного призначення, що реалізується організаціям і населенню. 
2. Формування регульованих цін і тарифів для розрахунків із підприємствами здійснюється: 
2.1. Підприємствами, які виробляють продукцію виробничо-технічного призначення, виходячи з діючих у 2002 році оптових цін і встановлених на них граничних коефіцієнтів. 
2.2. Підприємствами, які виробляють нафтопродукти, виходячи із собівартості продукції. 
Начальник відділу ціноутворення                           (підпис)          Олександр ДЯЧЕНКО
             Закон – це встановлені найвищим органом державної влади загальнообов’язкові правила, що мають юридичну силу. 
         Реквізитами закону є: 1) державний герб; 2) назва виду документа; 3) заголовок до тексту; 4) текст; 5) дата; 6) індекс; 7) місце видання. 
             Наказ – розпорядчий документ, що видається керівникам підприємств, організацій, установ на правах єдиноначальності і в межах своєї компетенції. 
             Реквізитами наказу є: 1) назва міністерства або відомства, якому підпорядковується установа; 2) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 3) назва виду документа; 4) дата; 5) індекс; 6) місце видання наказу; 7) заголовок до тексту; 8) текст; 6) підпис керівної особи. 
Про наказ див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 273–276. 
             Постанова – правовий акт, що приймають вищі та деякі центральні органи управління для розв’язання найбільш важливих питань, що стоять перед цими органами, і для встановлення стабільних норм та правил поведінки. 
               Реквізитами постанови є: 1) державний герб; 2) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 3) назва виду документа; 4) дата; 5) індекс; 6) місце видання; 7) заголовок до тексту; 8) текст; 9) підпис керівної особи. 
Про постанову див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 277–278. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 98–100. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 96–97. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 28–32. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 183. 109 

               Розпорядження – це правовий акт, що видається одноособово керівником, переважно колегіального державного органу, для вирішення оперативних питань і є обов’язковим для громадян та організацій, яким він адресований. 
              Реквізити розпорядження: 1) державний герб; 2) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 3) назва виду документа; 4) дата; 5) індекс; 6) місце видання; 7) заголовок до тексту; 8) текст; 9) підпис керівної особи. 
Про розпорядження див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 278–280. 
Офіційний вісник України. – 2005. – № 22. – С. 75. 
              Указ – розпорядження найвищого органу влади, державного керівника, що має силу закону. 
             Реквізитами указу є: 1) державний герб; 2) назва виду документа; 3) заголовок до тексту; 4) текст; 5) дата; 6) індекс; 7) місце видання; 8) підпис керівної особи (при потребі). 
               Ухвала (рішення) – це правовий акт, що приймають державні установи, організації, місцеві ради народних депутатів, виконавчі комітети та ін. для вирішення питань, що входять до їх компетенції. 
                 До реквізитів ухвали належать: 1) державний герб; 2) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 3) назва виду документа; 4) дата; 5) індекс; 6) місце видання; 7) заголовок до тексту; 8) текст; 9) підпис керівної особи. 
Про ухвалу (рішення) див.: 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 100–102. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 41–45. 


Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: документ, реквізит, текст, наказ, розпорядження, вказівка, постанова, статут, положення, правила.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: основні правила оформлення документів, особливості ділового спілкування; особливості морфології й синтаксису як фундаменту тексту службового документа. Треба вміти: готувати й укладати правові документи різних жанрів; здійснювати текстологічний аналіз ділової документації; дотримуватись основ оформлення службових документів; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. Мова організаційно-розпорядчих документів.

.

ТЕМА 12. Особливості оформлення господарсько-договірних ділових паперів.

Практичне заняття № 12  – 2 год.

План
1. Особливості господарсько-договірних ділових паперів: структура, реквізити, особливості лексики, морфології, синтаксису, пунктуації та стилістики тексту цих документів і вживання типових мовних кліше.
1. Поняття договору. Нведіть приклади договорів з господарської діяльності: про постачання; про закупівлю; про оренду виробничих та службових приміщень; про купівлю-продаж; про майнову відповідальність та інші 
1. Трудовий договір: структура, реквізити, вживання типових мовних кліше.
1. Правила та умови оформлення договору про матеріальну відповідальність.


Трудовий договір (контракт)
                 Розроблений проект Трудового договору регулює взаємовідносини, що склалися між Працівником (особою, яка бажає отримати роботу) та Роботодавцем (фізичною або юридичною особою, яка пропонує роботу).
             За загальним правилом, Працівником може бути фізична особа, яка досягла 16-річного віку. В окремих випадках, Працівник може бути залучений до роботи у віці 15 років (за умови отримання згоди від опікуна/батьків) або 14 років (за умови отримання згоди від опікуна/батьків та у вільний від навчання час).
              Роботодавцем за Трудовим договором (контрактом), зазвичай, виступає юридична особа (створена відповідно до законодавства України або законодавства іноземної держави). На практиці трудові договори (контракти) можуть бути укладені також із роботодавцем фізичною особою або фізичною особою-підприємцем, за умови їх наступної реєстрації в державній службі зайнятості за місцем проживання фізичної особи або фізичної особи-підприємця. Проведення державної реєстрації трудового договору вимагається як у зв'язку із його укладенням, так і на підставі його розірвання.
                  Запропонований проект Трудового договору (контракту) дає можливість передбачити та/або зафіксувати наступні умови: (i) зміст виконуваної роботи або займаної посади; (ii) графік робочого дня, тижня, кількість вихідних днів, а також кількість днів щорічної оплачуваної відпустки; (iii) розмір заробітної плати, система заохочувальних або компенсаційних виплат, надбавок та доплат; (iv) вимоги до особливої кваліфікації Працівника (наявність диплому, сертифікату, ліцензії або іншого дозвільного документа для виконання певної роботи); (v) наявність службових відряджень; (vi) система дисциплінарних стягнень, що застосовуються до Працівника у зв'язку із порушенням трудової дисципліни, а також обсяг матеріальної відповідальності у випадку завдання шкоди майну Роботодавця.
                 Окремо, розроблений проект Трудового договору (контракту) може бути застосований до працівників, які виконують (1) сезонні роботи; (2) роботи вахтовий методом, коли немає можливості забезпечити щоденне повернення працівника до його місця постійного проживання; (3) роботи у небезпечних або шкідливих умовах праці або на роботах, що пов'язані із підвищеним ризиком (застосування праці неповнолітніх Працівників на таких роботах не дозволяється); (4) роботи дистанційно (фріланс).
Укладення строкового та безстрокового трудового договору
      За загальним правилом між Роботодавцем та Працівником укладається безстроковий трудовий договір. В окремих випадках передбачених законами України, між Працівником та Роботодавцем може бути укладено строковий трудовий контракт. До таких категорій працівників, до прикладу, відносяться: педагогічні та наукові працівники, помічники адвокатів та нотаріусів, керівники підприємств, працівники Національної поліції та Служби безпеки України, а також інші.
          Встановлення випробувального терміну
             Для встановлення відповідності Працівника займані посаді або виконуваній роботі, Роботодавець може передбачити випробувальний термін. Строк випробування не може бути більшим за 3 (три) місяці, а для робітників - не більше 1 (одного) місяця. В окремих випадках (наприклад, до керівників та бухгалтерів підприємств і компаній) може бути передбачений випробувальний термін строком до 6 (шести) місяців.
               Випробувальний термін не може бути встановлений до сезонних та неповнолітніх працівників, до працівників, які уклали трудовий контракт строком до 12 (дванадцяти) місяців, а також в інших випадках, передбачених законодавством України.
Відмінність Трудового договору (контракту) від Трудового контракту із нерезидентом
              До роботи на території України також залучаються іноземні громадяни та особи без громадянства. Укладення трудового контракту із зазначеною категорією Працівників має декілька нюансів, зокрема: (1) цей договір укладається лише на визначений строк; (2) укладенню договору передує отримання Роботодавцем дозволу на працевлаштування іноземного громадянина в органах державної служби зайнятості; (3) іноземний громадянин або особа без громадянства можуть бути залучені до роботи лише за відсутності кваліфікованих працівників з України, які відповідають вимогам, викладеним у вакансії.
Відмінність Трудового договору (контракту) від виконання роботи/надання послуг за цивільно-правовим договором
            Єдиною підставою для оформлення трудових відносин між Працівником та Роботодавцем та подальшим працевлаштуванням Працівника є укладення трудового договору або трудового контракту. Відмінність трудового договору (контракту) від цивільно-правового договору полягає у наступному: (1) за трудовим договором (контрактом) обліковується трудовий стаж Працівника, який є підставою для розрахунку та виплати пенсії у майбутньому; (2) за трудовим договором (контрактом) Працівник в разі каліцтва або смерті має право на отримання соціального забезпечення від Роботодавця та держави; (3) за цивільно-правовим договором Працівник виконує роботу на свій страх і ризик, коли за трудовим договором (контрактом) такий ризик несе Роботодавець.
                  Для відносин, що виникають між сторонами за цивільно-правовим договором, є характерними наступні риси: (1) принцип рівності, відсутність субординації; (2) виконання роботи/надання послуг з метою досягнення конкретного результату; (3) наявність різноманітних санкцій за неналежне виконання сторонами своїх обов'язків.
Як використовувати документ
                    Запропонований шаблон Трудового договору (контракту) може бути використаний юристами, керівниками відділів кадрів, HR-працівниками, які виконують функцію з підбору та найму персоналу від імені юридичних осіб Роботодавців, а також безпосередньо самостійного самим Роботодавцями, які є фізичними особами або фізичними особами-підприємцями.
                    Звертаємо увагу, що за загальним правилом, Трудовий договір (контракт) набирає чинності з моменту його підписання обома Сторонами. Якщо Працівник був допущений до роботи раніше підписання такого договору, значить трудові відносини вважаються оформленими від дати початку фактичного виконання Працівником наданої роботи.
             Укладенню трудового контракту із іноземним громадянином має передувати отримання дозволу на працевлаштування такого працівників від державної служби зайнятості України. Трудовий договір (контракт) із Роботодавцем (фізичною особою або особою-підприємцем) має бути зареєстрований впродовж 10 (десяти) днів в органах служби зайнятості за місцем проживання Роботодавця. Трудовий договір (контракт) із неповнолітнім Працівником у віці 14 або 15 років не може бути укладено без попереднього отримання дозволу від батьків/опікунів такого Працівника.
                  Важливо пам'ятати, що Працівник зобов'язаний підписати Трудовий договір (контракт) особисто, а підписання такого договору через представників не допускається. 
Застосовуване законодавство
           Цей Трудовий договір (контракт) підготовлено у відповідності до норм Кодексу законів про працю України, Наказу Міністерства праці та соціальної політики щодо Правил реєстрації договору між працівником і фізичною особою, Указу Президії Верховної ради СРСР про Положення про матеріальну відповідальність працівників, Наказу Міністерства охорони здоров'я України про Перелік робіт із небезпечними та шкідливими умовами праці, на яких забороняється праця неповнолітніх, Постанови Кабінету Міністрів України Про впорядкування застосування контрактної форми трудового договору, а також Указу Президії Верховної ради СРСР про Умови праці сезонних працівників.

Зразок трудового договору


ТРУДОВИЙ ДОГОВІР № _____

____________________________________                                 _____________________
      (населений пункт)                                                                  (дата )


СТОРОНИ ДОГОВОРУ

ПАТ «Форум» (іменоване далі — РОБОТОДАВЕЦЬ ) в особі директора Марченко Ігоря Леонідовича, 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 строковим 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.
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.

9. СОЦІАЛЬНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

9.1. Соціальне забезпечення ПРАЦІВНИКА здійснюється РОБОТОДАВЦЕМ у порядку, встановленому колективним договором підприємства.

10. ТЕРМІН ДІЇ ДОГОВОРУ

10.1. Термін дії договору з _____________ по _______________ .

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.
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 СТОРІН

	РАБОТОДАВЕЦЬ:
	ПРАЦІВНИК:

	ПАТ «Форум»
м. Київ, просп. Гагаріна, 25, оф. 60
р/р 312467498372 в ПАТ «Укрсоцбанк»
МФО 300012
Код ЄДРПОУ 12867345

Директор ПАТ «Форум»

Марченко        І. Л.  Марченко
	Ковальов Сергій Павлович
м. Київ, просп. Бажана, 12, кв. 35
паспорт ВК 126375
виданий Харківським РУ ГУ МВС в м. Києві
18 жовтня 1994 року
Ідентифікаційний номер 3254718695

Ковальов          С. П. Ковальов


              
             Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: документ, реквізит, текст, договір, господарський договір, трудовий договір.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: основні правила оформлення документів, особливості ділового спілкування; особливості морфології й синтаксису як фундаменту тексту службового документа. Треба вміти: готувати й укладати правові документи різних жанрів; здійснювати текстологічний аналіз ділової документації; дотримуватись основ оформлення службових документів; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. Мова цивільних процесуальних документів
Рекомендована література до теми №12
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 



ТЕМА 13. Фінансово-облікові документи: специфіка, вимоги до оформлення
Практичне заняття № 13 – 2 год.

1. Види і призначення обліково-фінансових документів. 
1. Оформлення цифрового і словесного матеріалу в обліково-фінансових документах. 
1. Акт. Структура актів. Правила складання та оформлення.
1. Формуляри обліково-фінансових документів. 
1. Список. Таблиця. Правила їх оформлення.


Акт – це документ правової чинності, що підтверджує факти, події, вчинки, пов’язані з діяльністю установ, підприємств, організацій та окремих приватних або службових осіб. 
Акт складається з таких реквізитів: 1) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 2) гриф затвердження; 3) назва виду документа; 4) заголовок до тексту; 5) дата; 6) індекс; 7) місце складання; 8) текст; 9) відмітка про наявність додатка; 10) підписи; 11) печатка. 
Про акт див.:
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 204–206. 
 

             Доручення – це письмове повідомлення, за яким організація чи окрема особа надають право комусь від їх імені здійснювати певні юридичні чинності або отримувати матеріальні цінності. Доручення поділяють на особисті (надання повноважень однією особою іншій) і офіційні (надання повноважень установою особі чи іншій установі). 
            Основними реквізитами доручення є: 1) назва виду документа; 2) текст (відомості про довірителя, особу, якій доручають, її паспортні дані, зміст дій, обов’язків, прав, які має виконувати довірена особа; перелік цінностей із вказівкою на їх кількість і суму (в офіційному); термін дії доручення); 3) дата складання; 4) підпис довірителя; 5) підпис керівника установи; 6) печатка, штамп (при потребі). 
Про доручення див.: 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 159–161. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 204–206. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 147–149. 
                                                                                              Приклад доручення
Доручення
             Я, Дідович Оксана Григорівна, староста групи МК-16, доручаю Слободян Ірині Романівні (паспорт серії ЛС № 789012, виданий 25 вересня 2002 року Івано-Франківським МВ УМВС України в Івано-Франківській області) отримати належну студентам групи МК-16 економічного факультету стипендію за березень 2003 року. 
Доручення дійсне до 04 квітня 2020 року. 
25.03.2020 р.                                                                       (підпис)      Олег  ДІДОВИЧ
Підпис студентки Дідович О.Г. засвідчую: 
Декан економічного факультету                             (підпис) Микола ЛІСОВЕНКО
             
Квитанція – це документ, виданий установами, організаціями, підприємствами для того, щоб підтвердити одержання певних матеріальних цінностей і грошових засобів. 
                Реквізитами квитанції є: 1) повна назва установи, організації або підприємства – автора документа; 2) назва виду документа; 3) заголовок до тексту; 4) текст (назва установи або приватної особи, від якої прийнято; за що прийнято; величина суми; підстава); 5) дата прийняття; 6) підпис касира; 7) печатка, штамп. 
Про квитанцію див.: 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 139. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 152–153. 
Приклад квитанції
Івано-Франківська
наукова бібліотека імені Івана Франка
Квитанція
до прибуткового касового ордера № 1548
Прийнято від Коновалюк Олени Матвіївни за користування бібліотекою 10 (десять) гривень. 
Підстава Наказ директора бібліотеки сплачувати читачами річний внесок за користування бібліотекою. 
03 січня 2020 року 
Касир                                     (підпис)                                      Лариса МЕЛЬНИК
(печатка, штамп) 
           Перелік – це документ, що містить систематизований звід предметів, осіб, об’єктів, робіт, на які поширюються певні норми й вимоги. 
           До реквізитів переліку входять: 1) гриф затвердження; 2) назва виду документа; 3) заголовок до тексту; 4) текст; 5) підпис відповідальної особи (при потребі); 6) печатка (при потребі). 
Подібними за формою та реквізитами до переліку є список і каталог, що відрізняються від нього лише призначенням. 
         Список – документ, що містить звід (реєстрацію) осіб, предметів, документів, об’єктів, подій в алфавітному або хронологічному порядку. 
           Каталог – список, перелік книжок, рукописів, картин і т. ін., складений у певному порядку, щоб полегшити їх розшук; реєстр. 
Про перелік, список, каталог див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 207–209. 
Приклад переліку
Затверджено постановою
Кабінету Міністрів України
від 25 грудня 2020 р., № 1952
Перелік платних послуг,
що можуть надаватися митними органами
1. Надання консультацій з питань: 
поміщення товарів у відповідні митні режими; 
тарифного та нетарифного регулювання зовнішньоекономічної діяльності в частині митного оформлення товарів (робіт, послуг); 
дослідження (аналізу, експертизи) проб і зразків товарів у митних лабораторіях; 
класифікації товарів згідно з УКТЗЕД; 
належності товарів до контрольних списків (наркотики, отруйні та вибухові речовини, товари подвійного використання тощо); 
митного законодавства та його застосування. 
2. Надання консультацій митним брокерам і митним перевізникам із питань посередницької діяльності. 
3. Надання текстів опублікованих нормативно-правових актів із питань митної справи. 
4. Надання відомостей з ліцензійних реєстрів митних брокерів, митних перевізників, митних ліцензійних складів. 
5. Копіювання документів, пов’язаних із митним оформленням товарів (робіт, послуг). 
Урядовий кур’єр. – 2003. – № 1. – С. 14. 77
 

           Розписка – це документ, що підтверджує дії, які вже завершено, і має місце між двома особами чи особою та установою (передання й отримання документів, грошей, товарів, матеріальних цінностей тощо). Розрізняють приватні розписки (про отримання однією особою чогось від іншої) і службові (про отримання особою або представником установи цінностей чи документів від якоїсь організації, закладу). 
            Реквізитами розписки є: 1) назва виду документа; 2) текст (відомості про особу, яка пише розписку, її паспортні дані; про особу, якій пишуть документ; конкретне зазначення, з приводу чого дано розписку; на підставі якого документа передано чи отримано цінності); 3) дата складання; 4) підпис особи, яка отримує цінності; 5) підпис керівника установи; 6) печатка (при потребі). 
Про розписку див.: 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 206–207. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 149. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 241–242. 
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: фінансово-облікові документи, акт, формуляр, список, таблиця.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:       Необхідно знати: особливості фонетичні, лексичні, морфологічні й синтаксичні як фундаменту тексту службового документа, мовні засоби текстового зв’язку. Треба вміти: редагувати правові документи різних жанрів; здійснювати текстологічний аналіз ділової документації; самостійно працювати над удосконаленням знань з української мови; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення.

Рекомендована література до теми №13
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 


ТЕМА 14. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора

Практичне заняття № 14 – 2 год.

1. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора. Комунікативні ознаки культури мови. 
2. Культура ведення діалогу. 
3. Мовленнєві уміння говорити і слухати. 
4. Форми проведення дискусії. 
5. Культура усної відповіді: вимоги, складові частини. 
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: культура мови, культура мовлення, професіограма фахівця, нормативність мови.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття:        Необхідно знати: основи професійної комунікації в писемній та усній формах; роль усного мовлення у діяльності правника, а також форми і особливості ділового спілкування. Треба вміти: виступати в судах та інших органах; ефективно здійснювати правову пропаганду, правову просвіту і правове виховання засобами правової публіцистики; самостійно працювати над удосконаленням знань з української мови; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; володіти технікою письмового й усного мовлення; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. 
ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА 
(виконайте завдання, пояснивши правильний варіант відповіді)
1. Виправте допущені помилки у вживанні слів. 
1. На випускний вечір прийшли також бувші учні нашої школи.
2. Любий з учнів може виконати це завдання.
3. Скеля послала над кручею, як вічний вартовий.
2. У яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Повстало коротке мовчання.
2. Народ постав проти неволі.
3. На другий день ми повставали дуже рано.
3. У яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Мої товаришки повставали вчительками в сільських школах.
2. Уранці повставали і пішли в поле.
3. Після шторму над закрижанілим морем поставали тисячі снігових заметів.
4. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1. В організації вечора приймали участь старшокласники.
2. Часи пробили північ.
3. У наші часи не можна залишатися осторонь суспільного життя.
5. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1.  Одного вечора Олександра сподівалася Василя.
2. Хмари пливли низько над землею, можна було надіятись на дощ.
3. Павло надіявся на свої лікті.
6. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1. Він купив білет до Києва.
2. Екзаменаційні білети з біології були складними.
3. На слідуючий день приїхали гості.
7. У котрому реченні допущена помилка у вживанні слів?
1. Вечором ми пішли в театр.
2. Виходячи з кімнати, виключайте світло.
3. Куріння належить до вредних звичок.
8. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1. Вона здогадувалась,що зустріч відбудеться обов’язково.
2. Я дуже люблю клубніку.
3. Сільська рада вчасно прийняла міри, щоб запобігти пошкодженню електромережі.
9. У яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. У нашій школі відбулись міроприємства, присвячені Шевченковим роковинам.
2. Звук (й) належить до м’яких.
3. Вечір закінчився танцями.
10. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1. Я імені свого не опозорю.
2. Не кожний організм витримає таку загрузку.
3. Він осторожно відповідав на мої запитання.
11. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1. На дверях висіла об’ява, що вечір відбудеться о 17-ій годині.
2. Люблю Стрийський парк осінню.
3. Шестидесятиріччя від дня народження відзначили урочисто. 
12. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1. Я не люблю писати шариковою ручкою.
2. Тушити м'ясо слід на слабкому вогні.
3. Ганна не була суєвірною, але чомусь подумала, що її чекає невдача.
13. Виправте допущені помилки у вживанні слів.
1. На присадибних участках уже посадили картоплю.
2. Шахмати – стародавня гра.
3. Грав я з татом у шашки.
14. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. У відділі кадрів я сказав свою фамілію.
2. До свята школу украсили квітами.
3. На склад привезли топливо.
15. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Другого дня об’явили наказ про звільнення.
2. Він погано відноситься до своїх обов’язків.
3. Василеві оголосили подяку за сумлінну працю.
16. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Лікарі радили кілька днів віддихнути.
2. Він починає розповідати, затинаючись, ледве віддихуючись від хвилювання.
3. Двигун глохне – і машина зупиняється.
17. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Адрес на конверті слід писати виразно.
2. Ювілярові вручили вітальний адрес.
3. На прощання вона запитала адресу.
18. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Вона говорила якусь безсмислицю.
2. Їхати туди було чисте безглуздя.
3. Він плів усякі нісенітниці.
19. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Територія нового мікрорайону благоустроєна.
2. Подвір’я школи добре впорядковане.
3. Він був бойкий хлопець і надто балакучий.
20. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Увійшла господиня, несучи на блюді печену гуску.
2. Вечеря була з двох блюд.
3. На сніданок подали дві страви.
21. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Петро почував себе бодрим та дужим.
2. Василь був одягнутий у темні брюки.
3. Діти кидали з мосту бумажні кораблі.
22. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Вона боліє вже другий тиждень.
2. Він боліє за команду «Динамо».
3. Семен лежав на соломі, і всі кості йому боліли.
23. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Зорі тихо тремтять вверху.
2. Щось лізе вверх по дереву.
3. Внизу попід горами розкидані села.
24. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Вона якась високомірна, так дивиться на всіх згори.
2. Чоловік був років восьмидесяти.
3. Попід вікнами проїхав грузовик.
25. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. На обід подали тушковану говядину.
2. У крамниці широкий вибір соковижималок.
3. Ми поділили ділянку на дві рівні половини.
26. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Ярослав – найліпший шахматист у класі.
2. Щодня йому ставало ліпше.
3. Красне літечко минуло.
27. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Тим і наш світ красний, що він не однаковий.
2. Вітер розвівав на ній крапчасту хустку.
3. У місяці червні розпочинаються випускні іспити.
28. В яких реченнях допущені помилки у вживанні слів?
1. Петро вибрав дорогу через ліс.
2. Завдяки повені загинули посіви на значних площах.
3. Мій брат вибрав собі спеціальність лікаря.
Рекомендована література до теми №14
4. Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
5. Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
6. Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
7. Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
8. Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
9. Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
10. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
11. Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
12. Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
13. Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
14. Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
15. Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
16. Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
17. Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 


ТЕМА 15. Усне мовлення як складова частина професійного спілкування 
Практичне заняття № 15 – 2 год.
План
1. Роль усного мовлення у професійній діяльності правника.
2. Види усного спілкування. Фатичне спілкування. 
3. Універсальні величини усного ділового мовлення. 
4. Культура мови й культура мовлення. Комунікативні ознаки культури мовлення.
5. Контактна зона та її роль у професійному мовленні.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: усне мовлення, писемне мовлення, універсальні величини, культура мовлення, мовленнєвий етикет, візитка.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: основи професійної комунікації в писемній та усній формах; роль усного мовлення у діяльності правника, атакож форми і особливості ділового спілкування. Треба вміти: виступати в судах та інших органах; ефективно здійснювати правову пропаганду, правову просвіту і правове виховання засобами правової публіцистики; самостійно працювати над удосконаленням знань з української мови; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; володіти технікою письмового й усного мовлення; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. 
Рекомендована література до теми 15: 
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 




ТЕМА 16. Писемне ділове мовлення

Практичне заняття № 16 – 2 год.
1. Роль писемного мовлення в професійній діяльності юриста. 
1. Способи викладу матеріалу в документі. 
1. Документи високого та низького рівня стандартизації. 
4. Правила написання тексту документа. Орфографічні вимоги до офіційно-ділового мовлення.
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: мовлення, писемне мовлення, універсальні величини, мовленнєвий етикет, культура документоведення.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: основи професійної комунікації в писемній та усній формах; роль писемного мовлення у діяльності правника, а також вміння оформлювати документацію за всіма вимогами, що висуваються до певного виду документа.
Тест для повторення правил орфографії.
Знайдіть помилкові формулювання правил і вкажіть правильний варіант.
Варіант 1
1. Апостроф ставиться після букв Б, П, В, М, Ф, які передають на письмі тверді губні приголосні звуки, якщо перед ними немає кореневого приголосного.
2. М'який знак ставиться після букв Д, Т, З, С, Ц, Л, Н в кінці та в середині слів перед буквами, що позначають шиплячі звуки.
3. Н не подвоюється у прикметниках, утворених від числівників за допомогою суфіксів -АН-, -ИН-, -ІН-.
4. Разом пишуться складні прикметники, якщо вони означають назви проміжних сторін світу.
5. Прислівники пишуться окремо, якщо вони утворені від прикметників і займенників за допомогою префікса ПО- і суфіксів -И, -ОМУ.
6. НЕ пишеться разом з дієприкметниками і прислівниками, які є присудком.
Варіант 2
1. Апостроф ставиться після префіксів, що закінчуються; на приголосний.
2. М'який знак ставиться після букви Н у суфіксах -ЕНЬК-, -ОНЬК-, -ЕСЕНЬК-, -ІСІНЬК-, -ЮСІНЬК-.
3. У словах іншомовного походження подвоєння відбувається при збігові однакових приголосних префікса й кореня, якщо в українській мові слово існує без цього префікса.
4. Через дефіс пишуться складні прикметники, між частинами яких встановлюється сурядний зв'язок.
5. Прислівники пишуться окремо, якщо вони утворені від іменника з прийменниками БЕЗ, В, ДО, З, НА, ПІД, ПО.
б. НЕ пишеться разом з іменниками, прикметниками, займенниками, прислівниками, якщо вони в сполученні з НЕозначають одне поняття.
Варіант 3
1. Апостроф ставиться після Р, що позначає м'який приголосний на початку складу.
2. М'який знак не ставиться після букв, що позначають губні та шиплячі звуки.
3. У словах іншомовного походження подвоєння відбувається у власних назвах і похідних від них словах, якщо воно є у тій мові, з якої запозичене.
4. Разом пишуться складні прикметники, в яких повторюються ті самі або споріднені слова для підсилення значення.
5. Через дефіс пишуться частки АБИ, ДЕ, ЧИ, ЩО, ЯК, ОСЬ у складі будь-якої частини мови.
6. НІ пишеться окремо у заперечних займенниках і прислівниках.
Варіант 4
1. Апостроф ставиться на межі частин складних слів після букв, що позначають тверді приголосні звуки.
2. М'який знак ставиться між двома однаковими буквами, що позначають м'які подовжені приголосні.
3. У словах іншомовного походження м'який знак ставиться після м'яких приголосних Д, Т, З, С, Л, Н перед Я, Ю, Є, ї, ЙО.
4. Через дефіс пишуться складні іменники, утворені з двох основ із сполучними голосними О, Е, Є, якщо одна з основ дієслівного походження, а інша — іменникового.
5. Разом пишуться прислівники, у яких повторюються основи.
6. НЕ пишеться разом у складі префікса НЕДО-, який означає дію, стан або якість, що виявляються в процесах, ознаках і предметах у неповній мірі.
Варіант 5
1. Апостроф не ставиться після Р, що позначає м'який приголосний на початку складу.
2. М'який знак не ставиться після Р у кінці слова та складу.
3. Префікс ПРИ- використовується для вираження збільшеної міри ознаки, якості і близький за значенням до слова дуже.
4. Разом пишуться прикметники, утворені від сполучення дієслова з іменником.
5. Через дефіс пишуться складні прийменники із початковим З- (ЗІ-, ІЗ).
6. НІ пишеться разом, якщо воно виступає повторювальним сполучником.
Варіант 6
1. М'який знак ставиться після букви Л перед буквами, що позначають м'які приголосні звуки.
2. Подвоєння не відбувається при збігові двох однаковий букв на межі морфем.
3. Префікс ПРИ- використовується у словах зі значенням приєднання, наближення, часткової дії, результату дії.
4. Окремо пишуться прислівники, у яких повторюються основи.
5. Через дефіс пишуться прислівники, утворені з префікса ПО- і порядкового числівника на -Е.
6. Через дефіс пишуться частки БУДЬ-, НЕБУДЬ-, КАЗНА-, ХТОЗНА-, БОЗНА-.
Варіант 7
1. М'який знак ставиться після Н перед шиплячими та суфіксами -СЬК(ИЙ), -СТВ(О).
2. Подовження відбувається у наголошених прикметникових і прислівникових суфіксах -ЕНН-, -АНН-, (-ЯНН-).
3. Префікс 3- пишеться перед коренем, що починається звуками [К], [П], [Т], [Ф], [X].
4. Через дефіс пишуться складні іменники, що означають протилежні за змістом поняття.
5. Разом пишуться прислівники, утворені від іменника з прийменниками БЕЗ, В, ДО, З, НА, ПІД, ПО.
6. Разом пишуться частки БО, НО, ТО, ОТ, ТАКИ, коли вони виділяють значення окремого слова.
Рекомендована література до теми 16: 
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 

ТЕМА 17. Жанрове розмаїття ділових контактів 

Практичне заняття № 17 – 2 год.
План
1. Інтерв’ювання та консультування клієнтів 
1. Інтерв’ю як спосіб донесення інформації до населення (використання мовних засобів для досягнення мети). 
1. Ділова нарада.
1. Ділова бесіда.
1. Мовні особливості телефонного спілкування.
1. Мовний етикет стільникового зв’язку.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: інтерв’ювання клієнта, консультування клієнта, інтерв’ю, ділова нарада, ділова бесіда, телефонне спілкування.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: основи професійної комунікації в писемній та усній формах. Треба вміти: інтерв’ювати та консультувати клієнта; ефективно здійснювати правову пропаганду, правову просвіту і правове виховання засобами правової публіцистики; вести ділові переговори і ділове листування; самостійно працювати над удосконаленням знань з української мови; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; брати участь у наукових і ділових дискусіях, судових дебатах, виявляючи діловий етикет і культуру професійного спілкування; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення.
Рекомендована література до теми 17: 
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 


ТЕМА 18. Складання та редагування наукових та офіційно-ділових професійних текстів

Практичне заняття № 18 – 4 год.

План
1.Логічні основи редагування.
2. Етапи підготовки та редагування.
3. Типові помилки в юридичних документах та способи їх усунення. Види помилок.

Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: документ, реквізит, текст, юридичний документ, редагування. 
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: основні правила оформлення документів, особливості ділового спілкування; особливості морфології й синтаксису як фундаменту тексту службового документа. Треба вміти: готувати й укладати правові документи різних жанрів; здійснювати текстологічний аналіз ділової документації, її загальне редагування; дотримуватись основ оформлення службових документів; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. 
Рекомендована література до теми 18: 
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 

ТЕМА 19. Мовний етикет української мови (діловий етикет, науковий етикет)
Практичне заняття № 19 – 2 год.

План
1. Мовленнєвий етикет, його види.
2. Культура ведення діалогу. 
3. Культура усної відповіді: вимоги, складові частини
4. Класична ділова візитка. Види візитних карток.
5. Суржик як соціолінгвістичний феномен.
6. Мовна поведінка особистості в ситуації білінгвізму.
 
Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: усне мовлення, писемне мовлення, універсальні величини, культура мовлення, мовленнєвий етикет, візитка, суржик, білінгвізм.
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: основи професійної комунікації в писемній та усній формах; роль усного мовлення у діяльності правника, атакож форми і особливості ділового спілкування. Треба вміти: виступати в судах та інших органах; ефективно здійснювати правову пропаганду, правову просвіту і правове виховання засобами правової публіцистики; самостійно працювати над удосконаленням знань з української мови; володіти технікою вибору слова для використання в професійній діяльності; володіти технікою письмового й усного мовлення; доречно використовувати мовні засоби відповідно до функціонально-стильового різновиду і жанру правничого мовлення. 
Рекомендована література до теми 19: 
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 

ТЕМА 20. Комунікативні стратегії у професійній діяльності юриста

Практичне заняття № 20 – 2 год.

План
1. Комунікативні стратегії: види: загальна характеристика.
1. Правила спілкування для мовця і слухача: спільне й специфічне.
1. Прийоми активізації уваги слухачів.
1. Невербальні засоби спілкування у професійному мовленні.
1. Види запитань та типи відповідей на них.

	Основні поняття, терміни та категорії, що підлягають засвоєнню: спілкування, культура усного та писемного мовлення, лаконізм, побутові ситуації, акти комунікації, спілкування, засоби комунікації..
Уміння, які мають бути вироблені, та навички, які мають бути напрацьовані під час заняття: Необхідно знати: Комунікативні особливості при виконанні завдань у звичайних та екстремальних умовах Треба вміти: вести бесіду, дискусію, полеміку з людьми різних категорій та соціальних груп.
Рекомендована література до Теми 20: 
Ботвина Н.В. Офіційно-діловий та науковий стилі. – К., 1999. – С. 5–24. 
Волкотруб Г. Й. Стилістика ділової мови. – К., 2002. – С. 5–29. 
Глущик С. В. Сучасні ділові папери. – К., 2013. – С. 27–68. 
Діденко А. Н. Сучасне діловодство. – К., 2010. – С. 3–71. 
Ділова українська мова / [за ред. О. Д. Горбула]. – К., 2002. – С. 7–13. 
Зубенко Л. Г. Ділові папери в менеджменті. – К., 2002. – С. 7–55. 
Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – Х., 2009. –– С. 30–55. 
Коваль А. П. Ділове спілкування. – К., 1992. – С. 98–172. 
Паламар Л. М. Мова ділових паперів. – К., 2000. – С. 5–9. 
Погиба Л. Г. Складання ділових паперів. – К., 2002. – С. 5–9. 
Пономарів О. Д. Стилістика сучасної української мови. – Тернопіль, 2000. – С. 5–18. 
Потелло Н. Я. Українська мова і ділове мовлення. – К., 1999. – С. 174–180. 
Українська мова за професійним спрямуванням / [за ред. Т. В. Симоненко]. – К., 2012. – С. 6, 201–209. 
Шевчук С. В. Українська мова за професійним спрямуванням. – К., 2013. – С. 265–597. 
Навчальні посібники, інші дидактичні та методичні матеріали:
Волкотруб Г. Й. Практична стилістика української мови: Навч. посібник / Г. Волкотруб. – Тернопіль: Підручники і посібники, 2004. – 256 с.
Галузинська Л. І. Українська мова (за професійним спрямуванням) : навч. посібник / Л. І. Галузинська, Н. В. Науменко, В. О. Колосюк. – К.: Знання, 2008. – 430 с.
Голубовська І. В. Практична стилістика української мови: Навч.-метод. посібник для самост. роботи студентів нефілологічних спеціальностей (денної та заочної форм навчання) / І. В. Голубовська. – Житомир: Вид-во ЖДУ імені Івана Франка, 2010. – 124 с.
Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк : БАО, 2007. – 480 с. 
Зубков М. Сучасна ділова мова за професійним спрямуванням: навч. посібник / М. Зубков. – Х.: Факт, 2006. – 496 с.
Зубков М. Г. Українська мова: універсальний довідник / М. Г. Зубков. – 3-тє вид., випр. і доп. – Х.: ВД „Школа”, 2008. – 496 с.
Корж А.В. Українська мова професійного спрямування : навчальний посібник. – К., 2009. – 296 с.
Середницька А. Я. Українська мова за професійним спрямуванням: навчальний посібник / А. Я. Середницька, З. Й. Куньч. – К. : Знання,          2010. – 211 с.


Критерії оцінювання аудиторної роботи
студентів на практичних заняттях

	БАЛИ
	ПОЯСНЕННЯ

	5
	Теоретичні питання, винесені на розгляд, засвоєні у повному обсязі; на високому рівні сформовані необхідні практичні навички та вміння; всі навчальні завдання, передбачені планом заняття, виконані в повному обсязі. Під час заняття продемонстрована стабільна активність та ініціативність. Передбачено розкриття особливостей мовних засобів передусім у межах офіційно-ділового стилю та його підстилів – адміністративного, законодавчого, юридичного комплексний; аналіз мови спеціальності, розкриття принципів структурної будови та мовних особливостей україномовного фахового тексту.

	Р
	Теоретичні питання, винесені на розгляд, засвоєні у повному обсязі; в основному сформовані необхідні практичні навички та вміння; всі передбачені планом заняття навчальні завдання виконані в повному обсязі з неістотними неточностями. Під час заняття продемонстрована ініціативність. Відповіді на теоретичні питання, розв’язання практичних завдань.

	3
	Теоретичні питання, винесені на розгляд, у цілому засвоєні; практичні навички та вміння мають поверхневий характер, потребують подальшого напрацювання та закріплення; навчальні завдання, передбачені планом заняття, виконані, деякі види завдань виконані з помилками.

	2
	Теоретичні питання, винесені на розгляд, засвоєні частково, прогалини у знаннях не носять істотного характеру; практичні навички та вміння сформовані недостатньо; більшість навчальних завдань виконано, деякі з виконаних завдань містять істотні помилки, які потребують подальшого усунення.

	1
	Курсант, студент, слухач не готовий до заняття, не знає більшої частини програмного матеріалу, з труднощами виконує завдання, невпевнено відтворює терміни і поняття, що розглядалися під час заняття, допускає змістовні помилки, не володіє відповідними вміннями і навичками, необхідними для розв’язання професійних завдань.

	0
	Відсутність на занятті





image1.jpeg
heHOMeH, Be3nA, reHE3uc, 3aBAAHHS,

abW pe, apkE, abUkonu, aHbx, poHaO

(wpndbT), py6Ens, pykOnuc, npasOnuc,
nepEGir noaii, nisHAHHsA, HosWi, wasEnb,

6opOpaeka, BUMOra, BiT4MMm, rpabnl, AoukA,
3y60xiTn, 3y6Oxinuii, hapTyx, noaYiuka,
nosATopik, TpickOTHsIBa, HEHABWAITH, 106YTOK,

kBapTAn, Hankray, Au4ABITH, YopHO3em,
yopHOcnue, onTOBKIA, OTAMaH, iHAYCTpis




