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'3на•1с1111s1 \IOBII . ·~ ~ ·- 1" '\()ПОМОГОЮ \1() 11 11 \111 BIIC.'IPll "fl()C'\10 Mona ()Снпв1 1111i комун11(а111инии ,асн> :110,1ин 11 . " • 1 

свп'i ,' \) 1\IKII . \IOIШ .:щс 1111.\1 \IОЖЛ Иl3iСТ1, сп i .11<) ват1к 1,. · - ... В ) 'ЮJi ння - · · · o<\JeCIИHII~ , 11ш11, IU t · -
Щоб оути успш.1ним спец1ал 1стоr-.,1 . недосгатньо пр · ._ . 

0·1 1)' 1'-- I КИ ск;1а,.11ап1 .J.I. IOBI 
комп·ютером- треба вмiти грамотно вести справ~~. вик,1а;1ати св , · · папери. 

Мова найважливiший засiб спiлкування мiж людьми. 

Форм и й стиJ1i сучас,-ю·i укра'i1-1сько'i лiтсратурно·i моn11 В Укра"iнi державна мова-укра·iнська. Кожна мова мае ,:tв i фvр.1111 : • вища форма- лiтературна мова. F<-U-rJl"'(,,,(.,,11~ i ;ь.. • нижча форма-територiальн i дiалекти . 
Основоположник сучасно·i укра'iнсько·i \10ВИ с Т.Г.LIJевченко. Вiн П()ка·3ус крае: багатство укра'iнсько·, мови. 

Стил i С)11 1ас 1-ю'i укра·i11с1,1ю'~' : 1i тсрат: r11o·i мов11 
В11д11 творiв, у як~Iх вi11 

реалiJугrься 

Основнi отаюIс1II;Iю 1 lюва с1II.,ю 

l'01~10AHIIII СТ\1!11, 

Науков1,t й СП\ЛЬ 

41.,Ц,l ~ - Офiuiitно-д iлов1-1 й 
?..uPчl.U-1., - СТ\ \ЛI, (ОДС) 
t:yy-1k- Публiuистнчн11й 

ч"и-~, СТIIЛЬ 

X~ _lOЖHiit Cl ~tJ\ \, 

}tиc t>pтauiя. моно 1·раф i я. 
ле к11iя. стаття. пiдру11н11к тошо 

]ако11 . кодекс. протокол. акт. 
указ. лист тошо 

Пропаганда важливих 
с:-,с пiлыю- полiтнчн11х iдей 

Траге.'liя . коме.'l i я . вiрш . роман 
тощо 

tф1.:ра IIЖIIВ.HIHЯ 

l ll>\1~ 1 

Наука. технiка. освiта 

Офiuiйно-дiлов i стосунк11 

Громадське-пол iт11чне життя 

М11сн:нтво 

СтиJ1 i с~"1асно·i укра·iнсько'i л iтературно·i мови : 

Фор~,а pca.1 i i;111i'i 

Дiа. ю r 

Моно.1оr 

Мо11 олоr (.1iaлor) 

Мо11олоr ( дiмог) 

Moнo:ior 

• Ро'Jмовний стиль-це стиль. який використовус1ъся в усному 1 ювсяк,1енном : спi.1куваннi у побутi . у ро,1инi . 
• 11 ~уковий стил ь-ви кор11стовупься в наукових 11ра 1 tя х . для ви к.• 1а;1е 1 , ня ре·~~ .1ьта 1·i в науково·1· та досл iдницько·, ,:~ iят,ностi 
• Офiнiйно-,1iлов11й сп1л 1, (O) tC)- функнiо 1-1ал 1,н11й рi ·н~ови,1. \1ови. яки й ,.: :1угус .1:,я с11 i .1 куы1ння в .1.t:ржав1ю-по!l iПJ111-1Ому. 1 ·poмa:tcы<Ol\t )' й екшюм iч11L>му жнтгi. законодавствi . у сферi управлiння адм iнiстративно-господарською дiял ьнiстю. • Публiцистичний стиль-використовусться найчастiше в полiтичнiй . суспiльнiй . освiтн i й масовiй ariтaцii'. 
• Художнiй стиль- використовусться в художнiй творчостi . 

Ети"ет, правила службового етикеrу 
Еп11,ст- це норм11 i r1равипа пове.:t iн ки лю,1е it у рiзню: снтуацiях . Службоrн1й етикет- це норми i правила сп i .r1 кування на роботi . 
Прав1-1 :1а ,1.i,1ового етикету : 

• Бу.%ТС пунктуал ь1-1i . 
• Не ,·оворiть зайвuго iшuиr-.1 . 
• Не бу:11,те t:1 ·0·1стом . 
• О,1я гаi-i1сся та1<. 1-1к 1авслt"1-1~1 .' го вари с 1·11i . 
• С:1i ,,1куйтс ·ш 1 1иL·тото 10 :-.юв 11 . 



-

/1.окуме,п, йоrо функцi"i 
J\окумент - · матерiальний об'ект. шо мiстить у зафiксованому виг.1ядi iнформаuiю. 

оформл~ний У зведеному порядку i мае вiдповiдно до чинного законодавства юридичну силу. 
До ·1агальних функцiй документа належать: 
fнфорноцiй11а - будь-який документ створюпься для збереження iнфopмaui'i. оскiльки 

необхiднiсть 'й зафiксувати - причина укладання документа. 
Co1fio:tы1a - документ r- со uiально ·1начущим об· ектом. оск 1 л ьки його поява 

спричинен а тi сю 11и iншою соцiальною потребо10. 

l--r,.11_1·11ih-шnшmu документ виступас як 1асiб зв·юку мiж окремими елементам и 

офiнiйно·1. громадсько·1 структури (1акладами. установами. фiрмами тошо). 
/(1 : ·1ы11чmи документ Е: 3асобом закрiплення та передавання культурних традиuiй. шо 

найкраще простежупься на великих ком плексах документiв (науково-технi•1но·,· сфери). де 

знаходить вiдображення рiвень наукового. технiчного й культурного розвитку суспiльства. 

До специфiчних функцiй документа належать : 
Упрш1:1iнс17h·а документ € iнструментом управлiння ; uя функцiя притаманна низui 

управлiнських документiв. якi спецiально створюються для peaлiзauii' завдань управлiння . 

Правово - документ€ засобом закрiплення i зм iн правових вiдносин у суспiльствi: ця 

функuiя r ви ·тачалыюю в законодавчих та правових нормативних актах. 1110 створюються ·1 

метою фiкса11 i ·1 правов и х норм i правов iдносин . а ·,акож fiудь-якi документи . якi набуваюП, 

правово'i фу11к1.1 i·1 тимчасово (дш, використання як судпвий :10ка1). 

/c11101111 111u1 ,ш_, , и документ r .1жсре.гюм iсп~ри чн их вi,1омос1 ей II ро ро1виток 

суспiльства: tti6 фун к нi'i набуваr п евна частина документiв лише пiсл и того. як вони 

виконають свою 011еративну дirву роль i надiйдуть до арх iву на збереження. 

Основ1-1i реквiзr,ти док·уме1-1тiв 

Реквi·н~т11 - - ()бов'язковi данi . якi мають бути в кожному .101<у~ е нтi певного ви.1у 

(нап rи кл:1:t .. 10ГLнюрi. 1 1еку. векселi) дл я ви-зна11ня його дiйсним (наприк.1ад. на1ва :юкум t:нта. 

дата скл.~дан11я . сума. яка 11iдляпк сплатi. назва 11латника. адреса тощо). 

Наuiональний стандарт встановлюf: 32 реквiзити документа. кожен -з яких маЕ: r1евний 

код. Конкретний набiр реквiзитiв залежить вiд виду документа, йоrо uiльового призначення. 

-з~1iсту. способу документування. еталiв йоr·о пiдготовки i роботи з ним . 

Реквiзити документа: 

1. Державний герб Укра'iни 

" F.i\16:1e,1a opгaнi ·{ai ti 'i чи пiдпр11с~н:тва 

.1 . 1-/юва ~•1iнiстерства або вiдомства. яко"': 11iд1юрядконупъся уста 11ова 

4. Пов11а назва установи. opгaнiзaui't' або пiдприсмства - автора докуме 11та 

5. На·1 ва структурного пiдрощiлу 

6. Довi,1ковi данi про установу - вк,1ючас rюштову адресу. Н()мер те:1 1.::фо 11 у. телекс,·. 

факсу. адресу еле1<тронно·1 пошт11 та ве6-са i1ту. посилання на :1i11e~п i't' ,·а патенти . 

номери рахункiв у банку тощо 

7. 1-1 ,нва ви : tу ,1окумt:11та 

S. ,1.l,па дш-:умента 

9. Текст 

10. lliдп ис 
с. 

11 . Печтка 

Автобiо1·рафiя, 11р~ш11ла сктщ:-1ш1я 

Лвтобiогr~1фiя документ. у ~1 ко,,,1у щ'l)fia 0 111-, с:т свое ж11 1 п1 та .1 iяльнiсть 

в: 1аснору11но у хронплогi•1нiй лосл iдовноl'Тi 'З Пl1си11а11ня:v1 11а склад ci~1"i'. ()с11р1111а в11~,юп1 :ю 
такого :юкумента - досягги вичерпностi потрifi11н .\ Ri .'10i\Юcтl:i'i i лако11i ·1~\1у 11 11к:1 а: ~у. 



Кож,-н: нове повi;юмлення починапься 1 аб·щну. Yci вi .::юмостi про себе ви1cl i:t,li:1 10П, У 
ро1повiднiй формi вiд 11ершо·1 особи i таким чином. щоб можна було ск.1асти ,яв.1е ння про 

жит1твий шлях . квалiфiкаuiю та громадську 1tiя :1ьнiст1, автора. 
У прикладi автобiографi"i наводяться такi вiдомостi: 

- назва виду документа (Автобiографiя): 
11рi1вище. iм'я 110 батьковi автора (теперiшнi та колишн, . якщо бул и змiни ) \' називно:---,у 

вщм,нку : 

- число. мiсяuь. рiк та мicue народження; 
вiдомостi про навча~н,я: 

вiдомостi 11ро трудову .1iяльнiс1ъ: 

коротка бiографiя батькiв (прi-rвище. ,м я 110 бап,ковi теперiшнi та кол иwн, (якщо бул и 
змiни) . .1ата народження (смертi. якщо померли) . .1е й ким праuюють: 
сiмейний стан та с1<.1ад ciм'"t': 

судимiсп,. перебування пiд слi.1ством близьких та рiдних: 
- паспортнi данi. домашня адреса i номер телефону: 
дат?. ск_r1алання (пiворуч). пiдпис (праворуч). 

Резюме, йо1·0 особ:швостi 

Ре'Jюме ви;t .1окумента. в якому подаються короткi вiдомостi про навчання. тру.1ову 

дiят,нiсть та професiйнi успiхи й досягнення особи. яка його складас 
Основна вимога до такого документа - вичерпнiсть потрiбннх вiдомостей 

лаконiчнiсть викладу. Найчастiше використовусться пiд час прийняття на роботу. 

Мети ре1юме - 1аuiкавити роботодавuя своЕ:ю кандидатурою. Подапься вiн i1 
супровiдним л истом. де висловлюЕться б<tжання отримати те чи iнше :viicнe та пояснюпься. 

чому саме ви 11iдходите на цю вакансiю. 

1 lcмaf' с;1и11их 11равил написання нього :1окум снту. Дл я кожного конкретного випR.1ку 

ск,1адас11,ся окреме ре·1юме . 

Взага.,i . не встановлено якихось суворих вимог щодо розташування ре квi -з 1пiв ре3ю.'-'!е . 

a_r1e ол1-н1м -з найпоширенiших с зразок. кол и подасться : 

1. Нс1 ·ша ,,:~оку,1е 11л.1 . 

, Прi1ви1uе . iм'я та по батьковi особи. яка ск:1а: ~ас ре-1юме. 

3. Конн1 кти. 

➔ . М..:т;,~ ск.1а.1а1111я рс ·1юме. 

5. Досвi.1 роботи. 

6. Освiта . 

7. 3нання мов. 

8. Дата. 11iдг1ис. 

Заява, ·ii реквi·шп1 

·.iasшa - цс локумент. у яком) приватна LJ И посалова особа ·шерта!'ться ~ проханням 

·106то пропu-з инiсю на ~дресу уста11ови чи 11осс1лово·1· особи. 

lаяоа може бути : 

просгою (н1-1к, 1адапъс>1 тiлы<11 11рохс111нs:): 

моп,вонаною (вка·~упъся мопшацiн 11рохання ): 
-- складною ( -зая ва м iсппъ додатки ). 

Особиста ·н1ява 1111111сться. >11< 11pa1111: io. вi :1 ру1ш н од11т.1у примiрнику : с .1 у,к6о ва заява 
пи111еп,ся ·1 використuн 11ям техн i •11-1 их ·1,1собiв i i\tJc вiдпонiднi рекв i зити ( наJ вс\ Ti:t адреса 

Ppraнi1a11i·1·. вихi.1ний номер тощо). може Rдресуватися кiльком посаловн !\-1 особам чи 

opГHl·ll 1i.\lllЯi\l. 



Ъяви мають тnк i рекв i зити: 
1. А11ресат. ] вел ико'~' л iтс I1 • • . . 11 в дав,1: II , II сщ,, в1 ;tмIнку вка~усться. ком,, аi!ресована заява · посада. на·нщ ,, щро·щiлу. установи . ·зва 11ня. · 11рi ·1 вище. iнiцiали поса~ово'~' особи. як~~ 

адресовано ·зая ву. При llhoмy слiд уникати однакових 1акiнчень у назвi посади й прiзви 1 цi: 

) lиректоровi .. . Моро·юв,: ·1. /.: 
1\:~-:_тору(ов i ) .. . Борнаг) j J_ П . : 
·1авI.1ува•1 у( -е вi) .. . Слi1щю Л. Г. 

Спо•~ .. пк) вка·1упъся прi1ви111е artpecaтa. потi,1 i11i11ian11. наприклад : Михай.г~ен ку Р. Т. 

2. Адресант. З мало'~' лiтери в родовому вiдм iн ку вказусться . в iд кого подасться зая ва: 
посада. 1вnння. назва пiдроздiлу. установи. прi1вищс. iм·я. по батьковi (повнiстю) . При Ltьому 
прийменник вiд не вживапься. 

3. Назва документа (як правило. з малоi· лiтери) . 
4. Текст (1 абзацу. з великоi' л iтери ). 
5. Дощпок ( пiжтава) у складнiй заявi : перелiк документiв. як i додаюп,ся до ·1юI ви. За 

необх iднiстю нказусгься к iлькiсть сторiнок кожного з документiв. 
б . Да·1 n. 
7. l l i :111иc а.1рсса~па (якщо п iлпис ртшифров_vпы:я. то спо•штку c.1 i:111иса 1·н i нiцiали . 

ПОТ IМ 11рi ·ши 111е ). 

Поясюовальна ·3аnиска, i"i реквiзити 
l lоясюова.11,ю1 ·1а1шска -- це документ. в якому: 
- OCt\na ни к:I n: 1ас причинн якнхосI, подiй . фактiв. допуIItl'11их нею поруuIен ь 

( ~1 к: I <'t.1агrI,ся ·1 нлас1юi' i II i цiати ви абl> ж на nнмо, у керi вн ика стр у к 1·~ рного 11 i :t p(н;ii :1) 11 и 
ус rnнови ): 

- м iститься додаток чи доповнення до основного документа. в якому пояснюсты.:я 
зм iст окремих його положень (мета. актуальн i сть. структура, змiст при1начен ня та iн. плану. 
·1в iту. проекту тощо). 

Пояснювальнi зап иски можуть бути службоними (вiдтворюються. як п рави;ю. ня 
бланках ) й осt)бистими (вiдтворююп,ся на аркуI щ1х паперу 1а пiдписом :11т1ра) . 

C:1,,)1iB 11 вu ГJ()яс 11 юош1ьна ·1ап иска i\1iстип, ,·ак i pL'Kki1ип1: 
1. lla:ma сIрук I) I·1II 0 I ·0 rri;1p()'l.1i:1y. шi.J к и ш1л i й 11юв ,1окуме11т (рС11 , 1 i1 1 1 , · ! · 11ю1 11I ·орI 

.lil30J)J Ч) . 
1 Адресат (посада. установа. прi1вище. iнi1 1 i али. ро·1мi щуrться вгорi II ршч1ру•I) 
3. 1 - I a ·J вa " tol\y,,1e11тa. 

4. )_{ата. 

). Номер. 
(,. '{аго:1 11 1юк ( I·Ipl> .. . ). 
7. Гскст. 

R. l loca,1a алрссаю а. 
9. Пi.1111 1с. i н i11i a .. r11. пр i звищс адреса11та . 

Оригi11аJ1, ко11i11, дублiюн 
Орнгiнал . це основний вид документа. перший i t·диний його примiрник. Вi н ма( 

п iд ~~нс керiпник:1 ) ста1юви й . у pa1i r1отре6и . ·твiрс 1111й I 11та,IIюм i печаткою : 
Konisi не точне в iдтворсння ор11г i 11:1; 1у. На K()n i·1 ,:.юкуwI ента ( 161>в\1 ·~ково роби 1 I,ся 

П<J:\-iii кa ,< Koпi sm вгорi праворуч . Листую• 1 ис 1 , ·1 п i ;"1 11р 1 1t"мствам 11. ор1·анi ·шнi ями й установам и . 
, ciipa!ia:-- :авж:1II ·1 ; I _1 IIIIIаютh потрiпнi :1JIsI .' 10 1 ii .• 111к K()ni'i. Такi копi'i ·щуI 1,ся вi:1пуско ., 1 . 
Оригiнал i конi я ,,IаJ(УГ1, о:оrакову юр11ди •I н) си 1 I ~ : 



Jl,yблii-:~п (це ;_.р~тий пр11мiр11111с документа, в1ща11ий у 'Jв'я ·нсу ·1 утратою орiп1ал~· ) вiдтворюсты:я. якщо .:.юкумент загублено. юридич ний ори гi нал i дублiкат рiвноui н нi. 

Термiни. Бiблiографiя, титульна сторiнка. Термiн (вiд лат. teгmi11us - межа. кордон) - слово або словосполучення . -застосоване для позначення деякого поняття. 

Термiни: rpowi-фn11. актив-w4U1Jнj . пacиB-ll.jШ Ujн.\., валюта-wr<ln 1 JJ<) , рахунок­l1ш7 \1t.j . 11rибуток -7w t1п1 ]jё) , дохiд- L. 4шu nt Ul , витrати -оw ]uнl.r , бop1 ·- ll.j ш (llЛ р , м /l 'J'l1 11 I ~Я ­
Lf wpuшuiп I U, 110/\ЭТОJ( . hwr4. l l )Щ- l.J. tJ.2., вартiст1, -ш p<J L. f? , ком 11 ' rотср - 11 шtf w 4 шrч/1>, cиcтcмa --hwtf ш 4wrч , опера!~! и 11 а систсма -ОLLJ L. rшg], 11l1 hwtf lU 4w J1 <}, J(Jia Bi,пyp.1 -UU1 L11uw7w r , у11рс1 ш1 i1111 я -4шnшфUJ1П1 U. 

Бiблiографiя- ue список лiтератури з r1е11ного питання . Найчастiше використовус1 1,ся алфавiп-1ий принцип запису назв книг. 
Титульна сторiнка € першою сторi11кою реферату (,1 1,1плом 11 0·1.11ау1ю1J<>1 rюботи). яка м i стить Ri11oмocтi про автора i тему. 1\1iсце й рiк вилан11я (напiсан ня) тnщо. 

Лю:т11. l lpaв11:1a t·кл а:щ1111я л 11стiв. 
Лист службовий або офiцiйний - не поu1ирений вид документанi ·,·. 0.:.111 11 i·.1 ·iacuб i н обмiну i нформаuiЕ:ю. 
Офiнiйнi листи належать до оснонних ·3асобiв встановлення оф iцiйних. службових контактiв м iж пiдприrмствами. орган iзаui ями. установами . фiрмами ти ·jакладами. 
Прааи:m c1..·:mr)a111m ! /Ucmir,: 

1. Н<1йме~1 уАnння в iдправника: 
2. )tю а 1ш1111са1-1 11 я: .., 
J, 

4. 
Ко 11тuкт11i ;щнi адресата: 
Вступ (коротко розкажiть про суть вашого звернення. вкажпь те:v1 у i\teтy .'lиста . В iдсал i достатньо трьох-п'яти речен 1, ): 

5. Ос 1юАна •~асти на . .'le слiд nикласти rк i 11спе 1пи . якi 1311 хочете ofi, ово1111 ·111 : 
6. Вис новок (АикористоRуйте в цiй 11асп1н i формул) ввiчливост i . тоfiто Rира;1<енн s~ cтa11:I L'II 11>1 ,'10 . 11 ().' \ И 1-111 ): 
7. Кuж11а сторiн~-а. крiм першо·,. нумеру< 11,ся араuс1,кн :ш1 цифрами: 
8. У тскстi нс .10 11 усю1ються ни11равлс 11 ня. r 1 iд •1 ище1-1ня : 
9. Не скорочуйте слn ва. якi i-iдy-11, разом i·! 1Rер1-1енням до адресата (наприкjJад. « 11и•1 . фiрми.» 1ам iсть «на•1альник ф i рми » ) 11е 3вертайтеся в лiловому листуrшннi на «по> . не 

некоректно. 

Слов1шк: 
комунiкацiйш1й -зacifi - h ШГl П /1 Г) ШЧ g П L fa J WU U r ~ П 9 
форми- О Ь L Ь /1 
ОСНОВОПОЛОЖIНIК · h t, U U WГ) t, /1 
.:'\умю1 - LI LЛJ2 Ь /1 
CПI.CI i - П 6 Ь /1 
рсквiз1п11 - ч. шч. Ь /1 шщшJ LI wu l.J Ь 11 
1:нша- Г) t, t.J n L t.J 
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