
Додаток 2 (До практичного №2) 

Завдання 1. Перевірте свої знання про стилі сучасної української 

літературної мови, продовживши речення або вставивши потрібні слова.  

Усе багатство національної мови увібрав у себе … стиль. Формування 

громадської думки – це призначення … стилю. Природна безпосередність мовців, 

діалектні та жаргонні елементи спілкування характеризують … стиль. У 

текстах указів, законів, постанов ми маємо справу з … стилем. Метою мовлення 

… стилю є повідомлення про результати досліджень. Регулювати офіційно-

ділові відносини – мета мовлення … стилю. … стиль передбачає як мету 

мовлення обстоювання і пропаганду суспільно-політичних ідей тощо. Настрої, 

думки, почуття людей відтворюються за допомогою художніх образів, і це є 

ознакою … стилю. 

Завдання 2. Згрупуйте подані слова й словосполучення за сферами 

вживання: побутові стосунки, наука, техніка, офіційно-ділові відносини, 

громадсько-політичне життя, мистецтво слова.  

Ясночолий, мітинг, конструкція, національно-культурне відродження, 

дисковод, офіційна особа, граматичні засоби, порозумітися, на громадських 

засадах, ринкова система, кардан, економічний розвиток, теплі стосунки, 

договірний процес, капітал, ніжний погляд, духовне багатство, культура 

мовлення, кухоль води, файл, потерпіла сторона, політична оцінка, дійти згоди, 

стилістичні засоби, свердло, офіційне повідомлення, липа шелестить, дати 

прочухана, контроль за виконанням, громадська думка, поролон, твір мистецтва, 

важливі чинники. 

Завдання 3. Виберіть із дужок ту назву документа, яка відповідає поданому 

визначенню.  

(Заява, пояснювальна записка, розписка) – це документ, в якому пояснюють 

певні дії або вчинки службової особи. (Автобіографія, резюме, характеристика) – це 

документ, у якому особа, що складає його, подає опис свого життя та діяльності. 

(Автобіографія, характеристика, резюме) – це коротка довідка про особисті, 

освітні та професійні дані автора. (Доручення, наказ, розписка) – це документ, що 



письмово підтверджує передавання й отримання документів, товарів, грошей, 

матеріальних цінностей. (Наказ, доручення, розписка) – це документ, яким 

організація чи окрема особа надає іншій особі право на певну діяльність або 

отримання матеріальних цінностей від її імені. 

Завдання 4. Доповніть думку, пам’ятаючи про конкретні вимоги до 

написання ділових паперів. Заяви, автобіографії, накази пишуть від … особи. 

Назву установи, організації, підприємства або їхнього структурного підрозділу 

подають у … відмінку, а найменування посади і прізвище подають у … відмінку. 

Якщо документ розміщують на одному боці аркуша, то номер сторінки 

проставляють вгорі ... або з … боку. Обов’язковим реквізитом будь-якого 

документа є … Печатка має частково захопити …. Прізвище, ім’я, по батькові 

особи, яка пише заяву, подають у … відмінку. 

 

Завдання 5. Проаналізуйте тексти ділових документів, відредагуйте їх. 

Виправте, де потрібно, орфографічні та пунктуаційні помилки. 

А) З автобіографії: 

 Я, Лукашевич Петро Сергієвич, народився 1990 року в м. Львові 

привокзального району на вулиці Тобілевича. По національності я – українець. 

 Народився в Львівській обл. Дрогобицькім районі с. Підбуж. У шкільні 

роки відвідував спортивні секції, також приймав участь у різних олімпіадах, 

конкурсах, виставах. За ці досягнення получив диплом за активну участь у школі. 

У школі я щільно співпрацював з Пластом. В червні 2007 року закінчив школу 

успішною здачею іспитів. Із серпня зарахований студентом першого курсу 

інституту теле-радіо електроніки. 

 В 1996 році пішов в перший клас загально освітньої школи № 1 м. Ра-

дехова, яку закінчив після одинадцять років навчання з срібною медалю. Приймав 

участь у громадянському житті свого класу та своєї школи. З 2007 року 

навчаюсь в Національному університеті “Львівська політехніка” у ІТРЕ на 

факультеті ОТ-11.  



 Школу закінчила з медаллю, опанувавши програмними науками. Під час 

навчання виявила здібності до музики, до поезії (друкувалася у місцевих газетах), 

до навчання та іноземних мов. Я не жалію, що поступила в  Національний 

університет “Львівської політехніки”. Моя сім’я складається з батьків та 

старшої сестри. Моя мама працює на мебельному комбінаті, а тато робить 

інженер-будівельником.  

 Б) Із резюме:  

 Мета резюме: Знайти посаду менеджера по збуту, покращити свої 

вміння і навички в даній сфері роботи.  

 2010–2015 рр. – навчання у м. Львів в Національному університеті 

“Львівська політехніка”. На даний момент навчаюся в групі МЕ-521. Стаж у 

мене незначний.  

 Позитивні якості: енергічний, комунікабельний, знаю комп’ютер. Маю 

повні організаційні здібності. Маю водійські права та змогу їздити по 

командіровкам.  

 Маю шістьохрічного сина і трьохрічну доньку. Моя сестра – учениця  

5-А класу школи. Мама і тато працюють заграницею у Польші. 

В) Із заяви:  

 Прошу відпустити мене в академку у термін 1 рік в зв’язку із тим, що 

я їду на навчання закордон.  

 Прошу допустити мене до здачі екзаменів до вступу на денний стаціонар 

інституту геодезії. З умовами прийому до університета ознайомлений.  

 Прошу звільнити мене з моєї посади лікара терапевта по власному 

бажанні.  

 Прошу вашого дозволу про надання мені відпустки терміном 28 

календарних днів з 1 липня 2016 року. 

            Директору ПП “Перспектива” 

                                                                                   Гнатик Ірині Володимирівній 

                                                                                від Ковальчук Петра Юрієвича 

Заява 



 Прошу взяти мене на роботу до вашої фірми у відділ реклами. До 

заяви додаю трудову книжку. 

 Я прошу допустити мене, Середюк О.Л., до складання іспиту з 

математичного аналізу, якого я вчасно не здав по сімейним обставинам. 

Г) Із пояснювальної записки: 

                                                                          Викладачові кафедри 

                                                                          україньської мови 

                                                                         Глібчук Н.М. 

                                                                        від студента гр. БД-112 

                                                                        Ткаченко Ігора Віталієвича 

Пояснююча записка. 

Я, Ткаченко Ігор Віталієвич, не відвідував пари по українській мові в зв’язку із 

хворобою. Довідка додається. 

1.06.08        підпис 

 Студенти не з’явилися на заняття, бо відвідували історичний музей. 

 Мною не відвідувалися заняття з 10.03.08. по 20.03.08. по хворобі.  

 Мені не получилося прийти на заняття, так як я готовився до 

екзамена з Лінійної алгебри 10.05.08. 

 Учні не з’явилися на урок біології, тому що відвідували концерт. Концерт 

організували учні 11-Б класу і запросили учнів 11-А класу на 10 годину. 

 

Ґ) Із доручення: 

      Довіренність 

Я, Ковальчук Віктор Петрович, проживаю у м. Львові по вулиці Зеленій 9, кв. 7, 

довіряю громадянину Сеніву Віталійові Павловичу получити гроші в поштовій 

філії селища Брюховичі, надіслані на моє ім’я. 

Довіренність дійсна до 30 грудня 2009 року.   

25 жовтня 2008 р.         

 (підпис) 



 Я, Кравченко Олександер Григорієвич, доручаю Петришин Ольгі Іванів-

ній получити належні мені гроші у розмірі 50 (п’ятьдесять) гривен. 

   Довіреність дійсна по 2 люте  2007 року.   

 

6.1.2007 року                                                              О.Г. Кравченко 

 

Підпис  О.Г. Кравченко  завіряю: 

 

Завідуючий відділу поставки                                  (підпис) 

Д) Із розписки:  

 Я Степаненко Володимир Сергієвич, взяв від викладача фізкультури 

Заставни Ольги Іванівної для тимчасового користування під час відпочинку в 

Карпатах одні лижі. Поверну тоді, коли приїду. 

 Я, студентка інституту прикладної математики та фундамен-

тальних наук НУ “Львівська політехніка”, Кравець С.М., отримала від свої 

одногрупниці її паспорт для того, щоб отримати за неї посилку. Зобов’язуюсь 

повернути в трьохденний термін. 

       Росписка 

Мною отримано від завідувачки бібліотеки М.П. Тесленко у користування 2 

підручника з креслення. Я поверну цей підручник у кінці навчального року. 

 

Е) З оголошення:  

 Продається коляска для дитини синього кольору. Заінтересованих 

звонити по телефону… 

 Зніму в оренду квартиру вашого будинка. 

 Продаю трьохкімнатну квартиру в центрі міста. Срочно. 

 6 грудня у приміщенні актового залу пройде виступ до дня Збройних 

сил. По завершенню бажаючі зможуть прийняти участь у конкурсах. Пла-

нуються розваги, ігри, шутки. 

 В п’ятницю буде проведений бій по боксу із важкої категорії в цирку. 



 За допомогою нового авторського метода у вас є можливість 

схуднути на протязі трьох місяців. Прийом проводиться лікарьом-психотерапев-

том. 

 Прозьба не вимагати у водія зупинитися у не дозволених містях. 

 Для розумних батьків та ваших дітей. Пошліть пройти курс навчання 

під час літніх канікулів дітей віком 5–11 кл. по комп’ютеру по сучасній методиці. 

 Прокат книг поміняв свій адрес. 

 Алкогольні напої не повинні продаватися особам до 18 років. 

 Об’ява. Загубили кошильок. Прозьба вернути за винагороду. 

 Запрошуються на роботу бугалтера з стажом роботи не менше 

трьох років. 

 Перспективний у майбутньому молодий юнак шукає дружину для 

створення сім’ї. Прошу розведених не турбувати. 

Завдання 6. Укажіть правильний варіант словосполучення: зібралися усі 

бажаючі – зібрались усі охочі; прикласти зусилля – докласти зусиль; працюють 

по багато років – працюють багато років; по заявках – відповідно до заявок; 

заходи по забезпеченню – заходи щодо (для) забезпечення; звернутися по 

питанню – звернутися з питанням; витяг з протоколу – виписка з протоколу; 

правильне рішення – вірне рішення; глава підручника – розділ підручника; 

заступник декана (як посада) – замісник декана (як посада); важке матеріальне 

становище – скрутне матеріальне становище – важке матеріальне положення; 

здавати іспит – складати іспит; переводити текст – перекладати текст; 

наводити приклад – приводити приклад; прийняти участь – взяти участь; працюю 

рятівником – працюю рятувальником; економічний показник – економічний 

покажчик; підбивати підсумки – підводити підсумки; особиста справа працівника 

(документ) – особова справа працівника (документ); заважати під час роботи – 

мішати під час роботи; об’єм виконаних робіт – обсяг виконаних робіт; вступив до 

інституту – поступив в інститут; виняток становлять такі випадки – 

виключення становлять такі випадки; добавочна вартість – додана вартість; 

поштовий переказ – поштовий перевод; в останній час – останнім часом; кожного 



тижня – щотижня; по суботам – щосуботи; працювати за сумісництвом – 

працювати по сумісництву; ведучий інженер – провідний інженер.  

Завдання 8. У поданих текстах виправте мовностилістичні помилки. 

Випишіть слова, які належать до офіційно-ділового стилю.  

1) З дальніх часів прийшли до нас різні види документів, з допомогою котрих 

ми впізнаємо історію своєї країни, її героїчне минуле, з’ясовуємо особливості 

побуту народу, правові форми та етнічні норми стосунків між суспільством і 

державою, відносин між окремими особами. 

2) З листопада по грудень-місяць учнями мають написатися заяви про те, 

що вони хочуть прийняти участь в незалежному тестуванні знань. На день 

тестування треба зі собою мати запрошення і паспорт (або свідоцтво про 

народження і завірену деректором школи справку з печаткою і фотографією). 

На заповнення відповідей видають два бланка (А і Б). Тест продовжується 2 

години 30 хвилин. Під час незалежного тестування згідно міністерських вимог в 

класі має бути не більше п’ятнадцяти учнів. Роботи Львівських школярів 

перевірятимуться харківськими вчителями. 

Завдання 9. Виправте в поданих реченнях помилки, пов’язані з порушенням 

стилістичних норм. 

Характеристика трасового покриття на Львівщині вже давно оцінена 

широким спектром епітетів. У іноземця, звичайно, очі помаленько сповзають на 

лоба. День пропав недарма. Музика була страшно приємна. Увагу людей треба 

відвернути, повести у вірному напрямку. В університеті я починав дорослішати 

за рахунок чужого досвіду. Я профіль у цій справі. У хід були задіяні усі 

спецзасоби. Бажаю співачці вдачі, натхнення і віри у перемогу. Політична 

ситуація знову загостриться до такої степені, що буде впливати на все. Ця 

особа має репутацію найфотогігієнічнішої та найстервознішої моделі на світі. 

Одна третина студентів не відвідує пари з фізкультури. У економічному 

коледжі мною створена моя концепція навчання українській мові. Для того, щоб 

навчити дітей англійському, треба використовувати сучасні нові методи, які 

будуть ефектні для учнів. Біля сто студентів показали глибокі знання з фахових 



дисциплін. Психолог ламає в студентів поняття про їх місто в житті. Місто не в 

змозі покращити наш життєвий фонд. Однією з проблем являється проблема 

змісту знань. Якщо ми візьмемо по рівням знань, то побачимо, що вони різні. 

Банк “Ажіо” пропонує від п’ятьсот до шістьсот відсотків прибутку. Це 

викликало заперечення серед студентської молоді. Наведу кілька аспектів, які 

розглядали на семінарі.  

 


