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Ïåðåäìîâà

Ïðîôåñ³éíî îð³ºíòîâàíèé õàðàêòåð ìîâëåííÿ ñòóäåíòà – ìàéáó-
òíüîãî ôàõ³âöÿ åêîíîì³÷íî¿ ãàëóç³ ïîêëèêàíà çàáåçïå÷èòè íîâà íà-
â÷àëüíà äèñöèïë³íà – óêðà¿íñüêà ìîâà ïðîôåñ³éíîãî ñï³ëêóâàííÿ.

Ãîëîâíà ïåäàãîã³÷íà ìåòà ïðàêòè÷íîãî êóðñó – ôîðìóâàííÿ êî-
ìóí³êàòèâíî¿ êóëüòóðè ó ñôåð³ ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ â éîãî óñí³é
³ ïèñåìí³é ôîðìàõ; íàâè÷îê ïðàêòè÷íîãî âîëîä³ííÿ ìîâîþ â îáñÿç³
òåìàòèêè, îáóìîâëåíî¿ ôàõîâèìè ïîòðåáàìè, çàäîâîëüíèòè ÿê³ ñüî-
ãîäí³ ìîæóòü íîâ³ ôîðìè, ìåòîäè, øëÿõè îòðèìàííÿ ãëèáîêèõ ïðî-
ôåñ³éíèõ çíàíü çàâäÿêè ³ííîâàö³éíèì ñõåìàì íàâ÷àííÿ, äî ÿêèõ íà-
ëåæèòü ñòðóêòóðíî-ìîäóëüíå íàâ÷àííÿ ÿê îñíîâíà âóçëîâà ëàíêà
ðîçâèòêó òâîð÷îñò³ âèêëàäà÷à ³ ñòóäåíòà, â÷èòåëÿ ³ ó÷íÿ.

Â îñíîâó ïðàêòè÷íîãî êóðñó “Óêðà¿íñüêà ìîâà ïðîôåñ³éíîãî
ñï³ëêóâàííÿ” ïîêëàäåíî ñòóêòóðíî-ìîäóëüíó ñèñòåìó íàâ÷àííÿ, ÿêà
ìàº ÷èìàëî ïåðåâàã ïåðåä êëàñíî-óðî÷íîþ, àäæå ñòóäåíòè íàáóâà-
þòü çíàíü íå â ãîòîâ³é ôîðì³, íå â çàó÷óâàíí³ ïðàâèë ³ íàâåäåíí³
äî íüîãî ïðèêëàä³â, íå ÿê ïàñèâí³ ñïîñòåð³ãà÷³, à ÿê àêòèâí³ ó÷àñíè-
êè äèíàì³÷íîãî íàâ÷àëüíîãî ïðîöåñó.

Ïîâíîòà çàñâîºííÿ íàâ÷àëüíî¿ ïðîãðàìè çàáåçïå÷óºòüñÿ âèáîðîì
³ ðîçïîä³ëîì òåì, îá'ºäíàíèõ ó 4 òåìàòè÷í³ ìîäóë³, ùî îõîïëþþòü ò³
ñïåö³àëüíîñò³, ÿê³ âèâ÷àþòü ñòóäåíòè íà åêîíîì³÷íîìó ôàêóëüòåò³.

Ñòóäåíòè ÿê ìàéáóòí³ ìåíåäæåðè, åêîíîì³ñòè, áóõãàëòåðè, àóäè-
òîðè ïîâèíí³ âèð³øóâàòè âàæëèâ³ ìîâí³ ïðîáëåìè, ïîâ'ÿçàí³ ç òðó-
äíîùàìè ñëîâîâæèâàííÿ, ñåêðåòàìè ä³ëîâîãî ìîâëåííÿ, ïðîôåñ³é-
íîãî ñï³ëêóâàííÿ; âèâ÷àòè çàêîíè ëåêñè÷íî¿ ñïîëó÷óâàíîñò³ ñë³â;
äîñë³äæóâàòè ³ñòîðè÷í³ àñïåêòè ïîõîäæåííÿ òåðì³í³â, ïðîôåñ³îíàë³ç-
ì³â, ôðàçåîëîã³çì³â; çàáåçïå÷óâàòè ïðàâîâó îñíîâó çä³éñíåííÿ åêî-
íîì³÷íèõ ðîçðàõóíêîâèõ îïåðàö³é òîùî.

Äàíèé íàâ÷àëüíî-ìåòîäè÷íèé ïîñ³áíèê ñòàâèòü çà ìåòó äîïîìîã-
òè ñòóäåíòàì çàñâî¿òè îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ íà ãðà-
ìàòè÷íîìó, ëåêñè÷íîìó, ôðàçåîëîã³÷íîìó, ñòèë³ñòè÷íîìó ð³âíÿõ.

Ñåð³ÿ ïðàêòè÷íèõ íàâ÷àëüíèõ çàâäàíü îõîïëþº íàéâàæëèâ³ø³
àñïåêòè òåì ïðîãðàìè êóðñó:

• îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ³ìåííèê³â, ïðèêìåòíèê³â, ä³ºñë³â, ïðèé-
ìåííèê³â,÷èñë³âíèê³â ó ïðîôåñ³éíî îð³ºíòîâàí³é ãàëóç³;

• ïðàâîïèñ ³ â³äì³íþâàííÿ ïð³çâèù, ³ìåí, ïî áàòüêîâ³;
• óæèâàííÿ âåëèêî¿ ë³òåðè;
• ðåäàãóâàííÿ òåêñò³â äîêóìåíò³â;
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• ñêëàäàííÿ ïëàí³â ³ òåç âèñëîâëþâàííÿ íà çàäàíó òåìó;
• ïåðåêëàä ôàõîâèõ òåêñò³â, ôðàç, íàï³âôðàç ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè

íà óêðà¿íñüêó;
• óêëàäàííÿ ì³í³-ñëîâíèê³â äî òåìè, ùî âèâ÷àºòüñÿ;
• äîá³ð ìîâíîãî ìàòåð³àëó äëÿ ïðîâåäåííÿ ä³ëîâèõ íàðàä, çáîð³â,

çàñ³äàíü òîùî.
Äî êîæíî¿ òåìè íàâ÷àëüíîãî ìîäóëÿ ïîäàþòüñÿ êëþ÷îâ³ ñëîâà;

ïðàâèëà-ñõåìè, ïðàâèëà-³íñòðóêö³¿, ùî îð³ºíòóþòü ñòóäåíò³â íà ïðà-
âèëüíèé âèá³ð ãðàìàòè÷íî¿, ëåêñè÷íî¿ ôîðìè ñëîâà, çàñòåð³ãàþ÷è
â³ä ïîìèëîê ÿê â óñíîìó, òàê ³ ïèñåìíîìó ìîâëåíí³.

Ó ê³íö³ êîæíî¿ òåìè – ì³í³-ñëîâíèêè (ïåðåêëàäí³, òëóìà÷í³,
ôðàçåîëîã³÷í³ òà ³íø³).

Ðîçâèâàòè ³íòåëåêò, åðóäèö³þ ñòóäåíò³â äîïîìàãàþòü òåìàòè÷í³
êðîñâîðäè íà çíàííÿ ïðîôåñ³é, åêîíîì³÷íèõ, áóõãàëòåðñüêèõ òåðì³-
í³â; ä³àëîãè, ðîëüîâ³ ³ãðè; çàâäàííÿ äëÿ ñàìîñò³éíî¿ ðîáîòè.

Äî êîæíî¿ òåìè ìîäóëÿ ïîäàþòüñÿ òåñòîâ³ çàâäàííÿ äëÿ ïåðåâ³ð-
êè òåîðåòè÷íèõ ³ ïðàêòè÷íèõ çíàíü ñòóäåíò³â ÿê ï³ä ÷àñ ïðîì³æêîâî¿
àòåñòàö³¿, ñàìîêîíòðîëþ, òàê ³ íà åêçàìåí³.

Ïîñ³áíèê ìîæå áóòè âèêîðèñòàíèé âèêëàäà÷àìè, ñòóäåíòàìè âè-
ùèõ íàâ÷àëüíèõ çàêëàä³â, åêîíîì³÷íèõ ë³öå¿â, ã³ìíàç³é – óñ³ìà, õòî
ö³êàâèòüñÿ îñîáëèâîñòÿìè ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ, ïðàãíå ï³äâèùè-
òè ð³âåíü êóëüòóðè ïðîôåñ³éíîãî ñï³ëêóâàííÿ.
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Ìîäóëü ².Ìîäóëü ².Ìîäóëü ².Ìîäóëü ².Ìîäóëü ².
ÌÎÂÀ ² ÏÐÎÔÅÑ²ß.ÌÎÂÀ ² ÏÐÎÔÅÑ²ß.ÌÎÂÀ ² ÏÐÎÔÅÑ²ß.ÌÎÂÀ ² ÏÐÎÔÅÑ²ß.ÌÎÂÀ ² ÏÐÎÔÅÑ²ß.

ÂÑÒÓÏÂÑÒÓÏÂÑÒÓÏÂÑÒÓÏÂÑÒÓÏ

Ìîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿ – äâ³ âàæëèâ³ ñóñï³ëüí³ êàòåãîð³¿, ùî âèçíà-
÷àþòü ãëèáèíó ï³çíàííÿ ñâ³òó, îâîëîä³ííÿ íàáóòêàìè öèâ³ë³çàö³¿, ð³-
âåíü ìîâëåííºâî¿ êóëüòóðè.

Ìîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿÌîâà ³ ïðîôåñ³ÿ – íåìîâ ïàðòíåðè, ÿê³ íå ìîæóòü ³ñíóâàòè
îäèí áåç îäíîãî, áî îáèäâà ïîêëèêàí³ îáñëóãîâóâàòè ïîòðåáè ñóñï³ëü-
ñòâà, îêðåìèõ ãðóï éîãî ³ êîæíî¿ ëþäèíè.

Ìîâà ç áàãàòüìà ¿¿ ôóíêö³ÿìè (êîìóí³êàòèâíîþ,íîì³íàòèâíîþ,
êóëüòóðîíîñíîþ, ìèñëåòâîð÷îþ òà ³í.) çàáåçïå÷óº íàëåæíèé ð³âåíü
ãðàìîòíîñò³ íîñ³¿â ïåâíî¿ ïðîôåñ³¿, ôîðìóº ¿õ óì³ííÿ ñï³ëêóâàòèñÿ ó
âñ³õ ñôåðàõ êîìóí³êàö³¿ – â ä³ëîâèõ â³äíîñèíàõ, ó íàóö³, â îñâ³ò³,
êóëüòóð³, åêîíîì³ö³ òîùî.

Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿ – öå â³ëüíî âîëîä³òè áàãàòèì ëåêñè÷-
íèì ìàòåð³àëîì ç ôàõó, ÿêîãî íàáóâàþòü ñòóäåíòè â âèùèõ íàâ÷à-
ëüíèõ çàêëàäàõ.

Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿Çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿ – öå çíà÷èòü äîòðèìóâàòè ãðàìàòè÷-
íèõ, ëåêñè÷íèõ, ñòèë³ñòè÷íèõ, àêöåíòîëîã³÷íèõ íîðì ïðîôåñ³éíîãî
ñï³ëêóâàííÿ, ÿêîãî ëþäè â÷àòüñÿ âïðîäîâæ óñüîãî æèòòÿ.

Ïðîôåñ³ÿ ìåíåäæåðà, åêîíîì³ñòà, áóõãàëòåðà, àóäèòîðà ñòàâèòü
âèìîãè äî çàáåçïå÷åííÿ ¿¿ òåðì³íîëîã³ºþ, ç ïåðåâàãîþ íå ³íøîìîâ-
íèõ, à âëàñíå óêðà¿íñüêèõ ñë³â, çðîçóì³ëèõ, äîñòóïíèõ äëÿ âñ³õ,
õòî ïðàöþº â ö³é ãàëóç³.

Ôàõ³âöåì ç âåëèêî¿ ë³òåðè ìîæíà ââàæàòè òó ëþäèíó, ÿêà íå
ëèøå âîëîä³º âèñîêîþ êâàë³ô³êàö³ºþ, à é º äóõîâíî áàãàòîþ, òâîð-
÷îþ îñîáèñò³ñòþ. Ôîðìóâàííÿ òàêîãî ôàõ³âöÿ äåäàë³ á³ëüøå ïîâ'ÿ-
çóºòüñÿ ç ãëèáîêèì îïàíóâàííÿì óêðà¿íñüêî¿ ìîâè ç ¿¿ òîíêîùàìè,
òà¿íîþ ÿê óñíîãî, òàê ³ ïèñåìíîãî ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ.

Ïàì'ÿòàéìî, ùî íàéá³ëüøà ðîçê³ø íà ñâ³ò³ çà ñëîâàìè À. äå
Ñåíò-Åêçþïåð³, – “öå ðîçê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ”.

Ñàìå ìîâàìîâàìîâàìîâàìîâà º òàêèì çàñîáîì ñï³ëêóâàííÿ, à ïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿ – ³íôîð-
ìàö³éíèì ìàòåð³àëîì, ÿêèé âèêîðèñòîâóºìî äëÿ âèð³øåííÿ âàæëè-
âèõ ïðîáëåì åêîíîì³÷íîãî, ãîñïîäàðñüêîãî æèòòÿ çàâäÿêè äîðå÷íî-
ìó, âì³ëîìó, ïðàâèëüíîìó âèáîðîâ³ ìîâíèõ îäèíèöü.
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Çíàííÿ ìîâè ïðîôåñ³¿ ï³äâèùóº åôåêòèâí³ñòü ïðàö³, ïðîäóêòèâ-
í³ñòü âèðîáíèöòâà, äîïîìàãàº êðàùå îð³ºíòóâàòèñÿ â áåçïîñåðåäí³õ
ä³ëîâèõ â³äíîñèíàõ.

Çàïðîøóºìî Âàñ, ìàéáóòí³ ôàõ³âö³, óñ³õ, õòî ïðàãíå îâîëîä³òè
áàãàòèì ìîâíèì ³ ìîâëåííºâèì àðñåíàëîì ñë³â-òåðì³í³â, êë³øå-
ôîðì, ñèíòàêñè÷íèõ êîíñòðóêö³é, íà ö³êàâ³ çóñòð³÷³ ç ïðîôåñ³ÿìè, ó
çàõîïëþþ÷³ ìàíäð³âêè ï³çíàííÿ ñëîâà, éîãî áàãàòîçíà÷íîñò³, ñèëè,
ìóäðîñò³ ³ êðàñè.

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ

Ñïåö³àëüí³ñòü, -³Ñïåö³àëüí³ñòü, -³Ñïåö³àëüí³ñòü, -³Ñïåö³àëüí³ñòü, -³Ñïåö³àëüí³ñòü, -³ – îêðåìà ãàëóçü íàóêè, òåõí³êè, ìèñòåöòâà, â
ÿê³é ëþäèíà ïðàöþº; îñíîâíà êâàë³ô³êàö³ÿ; óëþáëåíà ñïðàâà, çà-
íÿòòÿ, â ÿêîìó õòî-íåáóäü ïðîÿâëÿº óì³ííÿ, õèñò.
Ïðîôåñ³ÿ, -¿ Ïðîôåñ³ÿ, -¿ Ïðîôåñ³ÿ, -¿ Ïðîôåñ³ÿ, -¿ Ïðîôåñ³ÿ, -¿ – ð³ä çàíÿòü, ïåâíà ôîðìà òðóäîâî¿ ä³ÿëüíîñò³,
ùî âèìàãàº íàëåæíîãî ð³âíÿ çíàíü ³ íàâè÷îê ³ º äëÿ êîãî-íå-
áóäü äæåðåëîì ³ñíóâàííÿ. Öå ñëîâî âèñòóïàº ÿê ðîäîâå ïîíÿò-
òÿ äî ñëîâà ñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòü, à òîìó âæèâàòè îäíå çàì³ñòü ³íøî-
ãî íå ðåêîìåíäóºòüñÿ.
Ôàõ, -óÔàõ, -óÔàõ, -óÔàõ, -óÔàõ, -ó – óæèâàºòüñÿ ç îáîìà çíà÷åííÿìè: âèä çàíÿòòÿ, òðó-
äîâî¿ ä³ÿëüíîñò³, ùî ïîòðåáóº ïåâíî¿ ï³äãîòîâêè ³ º îñíîâíèì
çàñîáîì ³ñíóâàííÿ; ïðîôåñ³ÿ, ñïåö³àëüí³ñòü, êâàë³ô³êàö³ÿ; ñïðàâà,
çàíÿòòÿ, â ÿêèõ õòîñü ïðîÿâëÿº âåëèêå âì³ííÿ, ìàéñòåðí³ñòü,
õèñò.
Ñïåö³àë³ñò, -àÑïåö³àë³ñò, -àÑïåö³àë³ñò, -àÑïåö³àë³ñò, -àÑïåö³àë³ñò, -à – òîé, õòî äîñêîíàëî âîëîä³º ïåâíîþ ñïåö³àëü-
í³ñòþ, ìàº ãëèáîê³ çíàííÿ â ÿê³é-íåáóäü ãàëóç³ íàóêè, òåõí³êè,
ìèñòåöòâà.
Ôàõ³âåöü, -öÿÔàõ³âåöü, -öÿÔàõ³âåöü, -öÿÔàõ³âåöü, -öÿÔàõ³âåöü, -öÿ – òîé, õòî äîñÿã âèñîêî¿ ìàéñòåðíîñò³ â ÷îìó-
íåáóäü; çíàâåöü ÷îãîñü.
Ïðîôåñ³îíàë, -àÏðîôåñ³îíàë, -àÏðîôåñ³îíàë, -àÏðîôåñ³îíàë, -àÏðîôåñ³îíàë, -à – òîé,õòî çðîáèòü ÿêå-íåáóäü çàíÿòòÿ ïðåä-
ìåòîì ñâîº¿ ïîñò³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³, ñâîºþ ïðîôåñ³ºþ.
Äîáðèé ôàõ³âåöü; çíàâåöü ñâîº¿ ñïðàâè; ñïåö³àë³ñò; ïðîôåñ³îíàë³ñò.

Ïîãîâîðèìî:
• ïðî ïðîôåñ³þ
• ïðî âèá³ð ïðîôåñ³¿
• ïðî ïðîôåñ³éíó îð³ºíòàö³þ
• ïðî ïðîôåñ³éíèé ð³âåíü
• ïðî ïðîôåñ³éíó ìàéñòåðí³ñòü
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• ïðî ïðîôåñ³éíó ï³äãîòîâëåí³ñòü
• ïðî ïðîôåñ³éíó ïðèäàòí³ñòü
• ïðî ïðîôåñ³éíó ëåêñèêó
• ïðî ïðîôåñ³éíó ãðàìîòí³ñòü
• ïðî ïðîôåñ³éíó êóëüòóðó
• ïðî ïðîôåñ³éí³ ÿêîñò³
• ïðî ïðîôåñ³éíó ä³ÿëüí³ñòü
• ïðî ïðîôåñ³éíå âèçíàííÿ
• ïðî ïðîôåñ³éíå ìîâëåííÿ
• ïðî ïðîôåñ³éíå ñï³ëêóâàííÿ.

Ïîäèñêóòóºìî:
• ïðî òå, ÿê çíàéòè ñâîþ ïðîôåñ³þ
• ïðî òå, ùî âïëèâàº íà âèá³ð ïðîôåñ³¿
• ïðî òå, õòî âïëèâàº íà âèá³ð ïðîôåñ³¿
• ïðî òå, ÿê³ íà ñüîãîäí³ íàéá³ëüø ïðåñòèæí³ ïðîôåñ³¿
• ïðî òå, ÿêà ñóñï³ëüíà çíà÷óù³ñòü âàøî¿ ìàéáóòíüî¿ ïðîôåñ³¿
• ïðî òå, ÷è ïîòð³áí³ íàâè÷êè ðîáîòè ç ëþäüìè â ìàéáóòí³é

ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëüíîñò³.
ßêèé êðèòåð³é ßêèé êðèòåð³é ßêèé êðèòåð³é ßêèé êðèòåð³é ßêèé êðèòåð³é âèáîðó ïðîôåñ³¿ ñòàâèòå íà ïåðåäí³é ïëàí:
• òâîðèòè, ñòâîðþâàòè íîâå
• ïîñò³éíî âäîñêîíàëþâàòè íàáóò³ óì³ííÿ é íàâè÷êè
• áóòè êîðèñíèì ëþäÿì
• ìàòè ïîâàãó, àâòîðèòåò
• óì³òè ñï³ëêóâàòèñÿ ç ëþäüìè
• ðåàë³çóâàòè ñâ³é ðîçóìîâèé, ô³çè÷íèé ïîòåíö³àë.
ßê³ ïîçèòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ ïîçèòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ ïîçèòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ ïîçèòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ ïîçèòèâí³ ÿêîñò³ â ñîá³ ðîçâèâàòè:
• âèõîâàí³ñòü, òàêòîâí³ñòü, ñòðèìàí³ñòü
• äîáðîçè÷ëèâ³ñòü, áëàãîðîäñòâî
• íàïîëåãëèâ³ñòü, ð³øó÷³ñòü, ïðàöåëþáí³ñòü
• âèòðèìêà, ô³çè÷íà ñèëà.
ßê³ íåãàòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ íåãàòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ íåãàòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ íåãàòèâí³ ÿêîñò³ ßê³ íåãàòèâí³ ÿêîñò³ â ñîá³ âèêîð³íþâàòè:
• íåîðãàí³çîâàí³ñòü, ïîâåðõîâ³ñòü çíàíü
• áåçâ³äïîâ³äàëüí³ñòü, äð³á'ÿçêîâ³ñòü
• íåâïåâíåí³ñòü, ñîðîì'ÿçëèâ³ñòü
• íåòàêòîâí³ñòü, íåñêðîìí³ñòü
• áàéäóæ³ñòü, õèòð³ñòü.
Âè ðîçïî÷èíàºòå ä³ÿëüí³ñòü:
• ä³ÿëüí³ñòü (ðîáîòà, çàíÿòòÿ, ïðàöÿ, ñïðàâà)
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• ä³ÿëüí³ñòü – ó ñôåð³ âèðîáíèöòâà
– ó ñôåð³ íàóêè
– ó ñôåð³ ìèñòåöòâà
– ó ñôåð³ á³çíåñó
– ó ñôåð³ ïîë³òèêè
– ó ñôåð³ åêîíîì³êè

• ä³ÿëüí³ñòü – òðóäîâó, ïåäàãîã³÷íó, íàóêîâó, ïîë³òè÷íó, ì³æíà-
ðîäíó, åêîíîì³÷íó, àêòèâíó, òâîð÷ó.

Âè çà ñïåö³àëüí³ñòþ:
• áóõãàëòåð-åêîíîì³ñò;
• áóõãàëòåð-îáë³êîâåöü;
• ìåíåäæåð ç àãðàðíîãî á³çíåñó;
• ìåíåäæåð ç çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿ ä³ÿëüíîñò³;
• àóäèòîð;
• ïîäàòê³âåöü;
• ï³äïðèºìåöü.

Ïðàâèëüíî âæèâàéòå ñòàíäàðòí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ!
• Ïðàöþâàòè çà ñïåö³àëüí³ñòþ; çà ôàõîì.
• Ñêëàñòè ³ñïèò ³ç ñïåö³àëüíîñò³.
• Â³äïîâ³äíî äî îáðàíîãî ôàõó.
• Çã³äíî ç îáðàíèì ôàõîì.
• Ñòîñîâíî îáðàíîãî ôàõó, ñòîñîâíî äî îáðàíî¿ ïðîôåñ³¿.
• Îö³íþâàòè ëþäèíó çà ïðîôåñ³éíèìè ÿêîñòÿìè; çà ð³âíåì ïðî-

ôåñ³éíî¿ êóëüòóðè; çà ð³âíåì ïðîôåñ³éíî¿ êîìïåòåíòíîñò³ òîùî.

Îòîæ, Âàøå ïåðøå çíàéîìñòâî ç ïðîôåñ³ºþ…

Çàâäàííÿ 1. Ïðî÷èòàéòå óðèâêè ç òåêñò³â. Ïðî ÿê³ ïðîôåñ³¿
ðîçïîâ³äàºòüñÿ â íèõ? Óìîòèâóéòå ñâîþ äóìêó.

– Ç ëåãêî¿ ðóêè àìåðèêàíö³â ñëîâî “ìåíåäæìåíò” ñòàëî ñüîãî-
äí³ â³äîìèì êîæí³é îñâ³÷åí³é ëþäèí³, áî ñàìå âîíà ðîçðîáëÿº
ñòðàòåã³þ óïðàâë³ííÿ ïåðñîíàëîì, êàäðîâó ïîë³òèêó; âèâ÷àº ðè-
íîê. Ñàìå â³ä ¿¿ êåð³âíèöòâà çàëåæèòü ìîðàëüíî-ïñèõîëîã³÷íèé
êë³ìàò ó êîëåêòèâ³; âñòàíîâëåííÿ ä³ëîâèõ â³äíîñèí; ðàö³îíàëüíà
îðãàí³çàö³ÿ ïðàö³ ï³äëåãëèõ; çàáåçïå÷åííÿ âèñîêî¿ òðóäîâî¿ äèñ-
öèïë³íè äëÿ äîñÿãíåííÿ ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé ³ çàâäàíü.
• Õòî öåé êåð³âíèê?Õòî öåé êåð³âíèê?Õòî öåé êåð³âíèê?Õòî öåé êåð³âíèê?Õòî öåé êåð³âíèê?
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••••• Âè á õîò³ëè îïàíóâàòè öþ ïðîôåñ³þ ³ ìàòè çàäîâîëåííÿÂè á õîò³ëè îïàíóâàòè öþ ïðîôåñ³þ ³ ìàòè çàäîâîëåííÿÂè á õîò³ëè îïàíóâàòè öþ ïðîôåñ³þ ³ ìàòè çàäîâîëåííÿÂè á õîò³ëè îïàíóâàòè öþ ïðîôåñ³þ ³ ìàòè çàäîâîëåííÿÂè á õîò³ëè îïàíóâàòè öþ ïðîôåñ³þ ³ ìàòè çàäîâîëåííÿ
â³ä ïðàö³ ç ëþäüìè?â³ä ïðàö³ ç ëþäüìè?â³ä ïðàö³ ç ëþäüìè?â³ä ïðàö³ ç ëþäüìè?â³ä ïðàö³ ç ëþäüìè?

– Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê ïîðîäèâ ö³êàâó, òâîð÷ó, ïðåñòèæíó
ïðîôåñ³þ, ÿêà ïîòðåáóº íàëåæíèõ çíàíü íîðìàòèâíèõ ìàòåð³àë³â,
ùî ðå´ëàìåíòóþòü îðãàí³çàö³þ ³ âåäåííÿ îáë³êó, ñêëàäàííÿ ô³-
íàíñîâî¿ çâ³òíîñò³. Çàéìàòèñÿ ö³ºþ çàõîïëþþ÷îþ ñïðàâîþ äî-
âîäèòüñÿ ³ â áóäí³, ³ â ñâÿòà.
Â³ä ëþäåé ö³º¿ ïðîôåñ³¿ çàëåæèòü ïðàâèëüí³ñòü íàðàõóâàííÿ çà-
ðîá³òíî¿ ïëàòí³, âèêîíàííÿ áàãàòüîõ ðîçðàõóíê³â ç ïðàö³âíèêàìè,
ãðîìàäÿíàìè, þðèäè÷íèìè îñîáàìè â³äïîâ³äíî äî ÷èííîãî çàêî-
íîäàâñòâà òîùî.
••••• ×è ìîæíà îá³éòèñÿ áåç ö³º¿ ïðîôåñ³¿? Íàçâ³òü ¿¿.×è ìîæíà îá³éòèñÿ áåç ö³º¿ ïðîôåñ³¿? Íàçâ³òü ¿¿.×è ìîæíà îá³éòèñÿ áåç ö³º¿ ïðîôåñ³¿? Íàçâ³òü ¿¿.×è ìîæíà îá³éòèñÿ áåç ö³º¿ ïðîôåñ³¿? Íàçâ³òü ¿¿.×è ìîæíà îá³éòèñÿ áåç ö³º¿ ïðîôåñ³¿? Íàçâ³òü ¿¿.
– Òàê³ ïåðåâ³ðêè ïîêëèêàí³ àêòèâíî ñïðèÿòè çá³ëüøåííþ ãðî-
øîâèõ íàãðîìàäæåíü, ðàö³îíàëüíîìó ³ åêîíîì³÷íîìó âèêîðèñ-
òàííþ ìàòåð³àëüíèõ, òðóäîâèõ ðåñóðñ³â; ïîë³ïøåííþ îðãàí³çàö³¿
îáë³êó; äîòðèìàííþ çàêîííîñò³ ô³íàíñîâèõ îïåðàö³é; çáåðåæåííþ
ãðîøîâèõ çàñîá³â ³ ìàéíà.
••••• Õòî çàéìàºòüñÿ òàêîþ âàæëèâîþ ñïðàâîþ?Õòî çàéìàºòüñÿ òàêîþ âàæëèâîþ ñïðàâîþ?Õòî çàéìàºòüñÿ òàêîþ âàæëèâîþ ñïðàâîþ?Õòî çàéìàºòüñÿ òàêîþ âàæëèâîþ ñïðàâîþ?Õòî çàéìàºòüñÿ òàêîþ âàæëèâîþ ñïðàâîþ?
••••• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêèìè ÿêîñòÿìè ïîâèíí³ (íå ïî-Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêèìè ÿêîñòÿìè ïîâèíí³ (íå ïî-Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêèìè ÿêîñòÿìè ïîâèíí³ (íå ïî-Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêèìè ÿêîñòÿìè ïîâèíí³ (íå ïî-Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêèìè ÿêîñòÿìè ïîâèíí³ (íå ïî-

âèíí³) âîëîä³òè ïðåäñòàâíèêè äàíèõ ïðîôåñ³é?âèíí³) âîëîä³òè ïðåäñòàâíèêè äàíèõ ïðîôåñ³é?âèíí³) âîëîä³òè ïðåäñòàâíèêè äàíèõ ïðîôåñ³é?âèíí³) âîëîä³òè ïðåäñòàâíèêè äàíèõ ïðîôåñ³é?âèíí³) âîëîä³òè ïðåäñòàâíèêè äàíèõ ïðîôåñ³é?

Çàâäàííÿ 2. Ùî º îñîáëèâî âàæëèâèì äëÿ Âàñ ÿê ìàéáóòí³õ
ìåíåäæåð³â, àóäèòîð³â, áóõãàëòåð³â-åêîíîì³ñò³â:

• ëþáîâ (äî ÷îãî? êîãî?)
• çàíÿòòÿ (÷èì?)
• ³íòåðåñ (äî ÷îãî?)
• çàõîïëåííÿ (êèì? ÷èì?)
• çíàííÿ (êîãî? ÷îãî?)
• íàâè÷êè (ÿê³?)

Çàâäàííÿ 3. Íàñê³ëüêè äëÿ Âàñ âàæëèâèìè, ö³ííèìè º âèñëîâ-
ëþâàííÿ ïðî ìîâó, ¿¿ ðîëü ó  ïîäàëüø³é ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëüíîñò³.

Õòî ÿñíî äóìàº, òîé ÿñíî ãîâîðèòü
Áóàëî

×óäîâà äóìêà âòðà÷àº âñþ ñâîþ ö³íí³ñòü, êîëè âîíà ïîãàíî
âèñëîâëåíà

Âîëüòåð
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Ñêàæè ùî-íåáóäü, ùîá ÿ òåáå ïîáà÷èâ
Ñîêðàò

Ó÷èòèñÿ ãàðí³é, ñïîê³éí³é, ³íòåë³ãåíòí³é ìîâ³ òðåáà äîâãî é
óâàæíî, ïðèñëóõîâóþ÷èñü, ïîì³÷àþ÷è, ÷èòàþ÷è, âèâ÷àþ÷è

Ä.Ëèõà÷îâ
Ñåðåä ëþäåé, ÿêèõ ìè íàçèâàºìî äâîìîâíèìè, ùå ÷èìàëî…

íàï³âìîâíèõ, òîáòî òàêèõ, ÿê³ íå âîëîä³þòü æîäíîþ ìîâîþ â
òàê³é ì³ð³, ùîá âèðàçèòè ñåáå

Â.Ðóñàí³âñüêèé

Çàâäàííÿ 4. Ï³äãîòóéòå ïðåçåíòàö³þ ïðîôåñ³¿, ÿêó âè îñâîþº-
òå, íàâ÷àþ÷èñü â óí³âåðñèòåò³.

• ×èì ïðèâàáëþº ïðîôåñ³ÿ?
• Ùî Âàì â³äîìî ïðî öþ ïðîôåñ³þ? (²ñòîðè÷íèé åêñêóðñ).
• Íàñê³ëüêè âîíà âàæëèâà, àêòóàëüíà íà ñüîãîäí³, íà ïåðñïåêòè-

âó?
• ßê³ ä³ëîâ³, ìîðàëüí³ ÿêîñò³ äîïîìîæóòü Âàì ó ïðîôåñ³éí³é ä³-

ÿëüíîñò³?
• Êèì Âè áà÷èòå ñåáå â ìàéáóòíüîìó?
Ïàì'ÿòàþ÷è ïðî òå, ùî íàéá³ëüøîþ ðîçê³øøþ íà ñâ³ò³ º ðîç-

ê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ, ìè ïî÷èíàºìî ãîòóâàòè ñåáå äî ñï³ëêó-
âàííÿ ïðî ïðîôåñ³¿, âèá³ð ¿õ; ïðî ìàéáóòíþ ïðîôåñ³éíó ä³ÿëüí³ñòü.

À äîïîìàãàòè íàì ó öüîìó áóäå óêðà¿íñüêà ìîâà, áåç ãëèáîêîãî
çíàííÿ ÿêî¿ ñó÷àñíèé ôàõ³âåöü íå çìîæå ïðàâèëüíî âèêîíóâàòè
ñêëàäí³ ïðàêòè÷í³ çàâäàííÿ, ï³çíàâàòè çàêîíîì³ðíîñò³ é òåíäåíö³¿, ùî
ïðîÿâëÿþòüñÿ â ñôåð³ óñíîãî ³ ïèñåìíîãî ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ.

Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1. Äîòðèìàííÿ íîðì ñó÷àñíî¿  óêðà¿í-
ñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè – îçíàêà
âèñîêîãî ð³âíÿ ìîâíî¿ êóëüòóðè
ñó÷àñíîãî ôàõ³âöÿ

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

Ë³òåðàòóðíà ìîâàË³òåðàòóðíà ìîâàË³òåðàòóðíà ìîâàË³òåðàòóðíà ìîâàË³òåðàòóðíà ìîâà – âèðîáëåíà ôîðìà çàãàëüíîíàðîäíî¿ ìîâè,
ÿêà ìàº ïåâí³ íîðìè â ãðàìàòèö³, ëåêñèö³, âèìîâ³ òîùî.
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Ïîíÿòòÿ “íîðìà” áàãàòîçíà÷íå:
ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè
ïðàâà
óïðàâë³ííÿ

Íîðìà ÷àñó
ïðèáóòêó
ïðåäñòàâíèöòâà
âèðîá³òêó

Íîðìà ë³òåðàòóðíî¿ ìîâèÍîðìà ë³òåðàòóðíî¿ ìîâèÍîðìà ë³òåðàòóðíî¿ ìîâèÍîðìà ë³òåðàòóðíî¿ ìîâèÍîðìà ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè – öå ñóêóïí³ñòü ìîâíèõ çàñîá³â,
ùî â³äïîâ³äàþòü ñèñòåì³ ìîâè é ñïðèéìàþòüñÿ ¿¿ íîñ³ÿìè ÿê
çðàçîê ñóñï³ëüíîãî ñï³ëêóâàííÿ â ïåâíèé ïåð³îä ðîçâèòêó ìîâè
é ñóñï³ëüñòâà.
Ìîâíà íîðìàÌîâíà íîðìàÌîâíà íîðìàÌîâíà íîðìàÌîâíà íîðìà – çâè÷àéíèé, óçàêîíåíèé, çàãàëüíîïðèéíÿòèé
îáîâ'ÿçêîâèé ïîðÿäîê, ïðàâèëî, ñòàíäàðòè.
Íîðìà óïðàâë³ííÿÍîðìà óïðàâë³ííÿÍîðìà óïðàâë³ííÿÍîðìà óïðàâë³ííÿÍîðìà óïðàâë³ííÿ – ê³ëüê³ñòü ïðàö³âíèê³â, ÿê³ ïåðåáóâàþòü ó
áåçïîñåðåäíüîìó ï³äïîðÿäêóâàíí³ êåð³âíèêà.
Íîðìà ïðèáóòêóÍîðìà ïðèáóòêóÍîðìà ïðèáóòêóÍîðìà ïðèáóòêóÍîðìà ïðèáóòêó – áàëàíñîâèé ïðèáóòîê ï³äïðèºìñòâà, ïîä³-
ëåíèé íà îáñÿã âëàñíîãî êàï³òàëó, âèðàæåíèé ó â³äñîòêàõ.
Íîðìà âèðîá³òêóÍîðìà âèðîá³òêóÍîðìà âèðîá³òêóÍîðìà âèðîá³òêóÍîðìà âèðîá³òêó – ê³ëüê³ñòü âèðîáëåíî¿, âèãîòîâëåíî¿ ïðî-
äóêö³¿, òîâàðó çà ïåâíèé ÷àñ.
Íîðìà ÷àñóÍîðìà ÷àñóÍîðìà ÷àñóÍîðìà ÷àñóÍîðìà ÷àñó – ÷àñ, óñòàíîâëåíèé äëÿ âèêîíàííÿ ðîáîòè.
Íîðìà ïîâåä³íêèÍîðìà ïîâåä³íêèÍîðìà ïîâåä³íêèÍîðìà ïîâåä³íêèÍîðìà ïîâåä³íêè – çàãàëüí³, îáîâ'ÿçêîâ³ ïðàâèëà ïîâîäæåí-
íÿ; ñóêóïí³ñòü ä³é, â÷èíê³â; ñïîñ³á æèòòÿ òîùî.
Íîðìà ïðàâàÍîðìà ïðàâàÍîðìà ïðàâàÍîðìà ïðàâàÍîðìà ïðàâà – çàãàëüíîîáîâ'ÿçêîâå ïðàâèëî ïîâåä³íêè ëþ-
äåé, óñòàíîâëåíå, ñàíêö³îíîâàíå ³ çàáåçïå÷óâàíå äåðæàâîþ.
Íîðìà ïðåäñòàâíèöòâàÍîðìà ïðåäñòàâíèöòâàÍîðìà ïðåäñòàâíèöòâàÍîðìà ïðåäñòàâíèöòâàÍîðìà ïðåäñòàâíèöòâà – ê³ëüê³ñòü ïðåäñòàâíèê³â, ùî îáèðà-
ºòüñÿ ïåâíîþ ãðóïîþ íàñåëåííÿ â îðãàíè âëàäè, à òàêîæ ïàðò³é-
íèìè, ïðîôñï³ëêîâèìè îðãàí³çàö³ÿìè íà êîíôåðåíö³¿, ç'¿çäè òîùî.
Îòæå, íîðìà, çàëåæíî â³ä ñïîëó÷óâàíîñò³ ç ³íøèìè ñëîâàìè, – öå:

• ñóêóïí³ñòü ìîâíèõ çàñîá³â;
• ïîðÿäîê, ñòàí, âèãëÿä;
• ê³ëüê³ñòü êîãîñü, ÷îãîñü;
• ïðàâèëî, çðàçîê, ñòàíäàðò;
• ì³ðà, ðîçì³ð ÷îãî-íåáóäü;
• ïîðö³ÿ, ïàéîê ÷îãîñü;
• ÷àñ, ïåð³îä.



15

Ìîâà ³ ïðîôåñ³ÿ

Êóëüòóðà ìîâëåííÿÊóëüòóðà ìîâëåííÿÊóëüòóðà ìîâëåííÿÊóëüòóðà ìîâëåííÿÊóëüòóðà ìîâëåííÿ – öå ñèñòåìà âèìîã, ðå´ëàìåíòàö³é ñòîñîâ-
íî âæèâàííÿ ìîâè â ìîâëåííºâ³é (óñí³é ÷è ïèñåìí³é) ä³ÿëüíîñò³;
çàãàëüíîïðèéíÿòèé ìîâíèé ³ ìîâëåííºâèé åòèêåò.
Ïðîôåñ³éíå ìîâëåííÿÏðîôåñ³éíå ìîâëåííÿÏðîôåñ³éíå ìîâëåííÿÏðîôåñ³éíå ìîâëåííÿÏðîôåñ³éíå ìîâëåííÿ – ñï³ëêóâàííÿ ëþäåé, íîñ³¿â áóäü-ÿêî¿
ïðîôåñ³¿ çà äîïîìîãîþ ìîâè; ìîâíà ä³ÿëüí³ñòü.

Çàâäàííÿ 1. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî õàðàêòåðèçó-
þòü, ÿêèì ìàº áóòè ìîâëåííÿ ñó÷àñíîãî ôàõ³âöÿ. Â³ä âèáîðó
âèùåíàâåäåíèõ îçíàê ìîâëåííÿ áóäå çàëåæàòè, ÿê âè çíàºòå
íîðìè ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè ³ ÷è âì³ºòå äîòðèìóâàòè ¿õ.

Ìîâëåííÿ ìàº áóòè
Ïðàâèëüíèì ? â³ðíèì
Çì³ñòîâèì ? çì³ñòîâíèì
Ïðîôåñ³éíèì ? ïðîôåñ³îíàëüíèì
Ä³ëîâèòèì ? ä³ëîâèì
Âè' ðàçíèì ? âèðà' çíèì
Ïèñåìíèì ? ïèñüìîâèì
Áîãàòèì ? áàãàòèì
Óñòíèì ? óñíèì

Ïîðàäà:Ïîðàäà:Ïîðàäà:Ïîðàäà:Ïîðàäà: Âèâ÷àéòå ìîâí³ íîðìè, ïðèâ÷àéòå ñåáå ñë³äêóâàòè çà äî-
òðèìàííÿì Âàìè, Âàøèìè äðóçÿìè, êîëåãàìè ïðàâèë óñíîãî ÷è
ïèñåìíîãî ìîâëåííÿ (ïðàâèëüíå íàãîëîøóâàííÿ ñë³â, ñëîâîâæèâàí-
íÿ, ñëîâîñïîëó÷óâàí³ñòü; âèá³ð ìîâíèõ çàñîá³â çàëåæíî â³ä ñòèëþ
ìîâëåííÿ; ïðåäìåòà áåñ³äè òîùî).

Ìîâí³ íîðìè

Àêöåíòîëîã³÷í³Àêöåíòîëîã³÷í³Àêöåíòîëîã³÷í³Àêöåíòîëîã³÷í³Àêöåíòîëîã³÷í³     íîðìèíîðìèíîðìèíîðìèíîðìè ðåãóëþþòü íàãîëîøóâàí³ñòü ñë³â.
Òðåáà ïðàâèëüíî íàãîëîøóâàòè ñëîâà, ùî äîïîìîæå âàì ðîçð³-
çíÿòè ð³çí³ çà ñìèñëîì ñëîâà, íàïðèêëàä:

• òèïî'âèé – òèïîâè' é;
• ïðà' âèëî – ïðàâè' ëî;
• ìå' òà – ìåòà' ;
• çàíÿ' òòÿ – çàíÿòòÿ' ;

Íàãîëîñîì ìîæíà âèä³ëèòè íàéãîëîâí³øå ñëîâî â ìåæàõ ôðàçè,
íàïðèêëàä:

ÌèÌèÌèÌèÌè âçÿëè ó÷àñòü ó ä³ëîâ³é íàðàä³.
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Ìè âçÿëèâçÿëèâçÿëèâçÿëèâçÿëè ó÷àñòü ó ä³ëîâ³é íàðàä³
Ìè âçÿëè ó÷àñòü ó ä³ëîâ³é ä³ëîâ³é ä³ëîâ³é ä³ëîâ³é ä³ëîâ³é íàðàä³.

Îðôîåï³÷í³ íîðìèÎðôîåï³÷í³ íîðìèÎðôîåï³÷í³ íîðìèÎðôîåï³÷í³ íîðìèÎðôîåï³÷í³ íîðìè ðåãóëþþòü ïðàâèëüíó âèìîâó çâóê³â, çâóêî-
ñïîëó÷åíü.

Â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ òðåáà ðîçð³çíÿòè âèìîâó [ããããã] ³ [´́́́́], íàïðèêëàä:
• ðå´ëàìåíò – ðåãóëþâàòè;
• ´ðóíò – ãóðò;
• ´ðå÷íèé – ãðå÷êà

Ëåêñè÷í³ íîðìèËåêñè÷í³ íîðìèËåêñè÷í³ íîðìèËåêñè÷í³ íîðìèËåêñè÷í³ íîðìè ðåãóëþþòü ñëîâîâæèâàííÿ.
Â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ òðåáà âæèâàòè:

• çàõîäè, à íå ì³ðîïðèºìñòâà;
• íàñòóïíèé, à íå ñë³äóþ÷èé;
• áóäü-ÿêèé, à íå ëþáèé.

Îðôîãðàô³÷í³ íîðìèÎðôîãðàô³÷í³ íîðìèÎðôîãðàô³÷í³ íîðìèÎðôîãðàô³÷í³ íîðìèÎðôîãðàô³÷í³ íîðìè ðåãóëþþòü íàïèñàííÿ ñë³â.
Óæèâàííÿ ì'ÿêîãî çíàêà, àïîñòðîôà, âåëèêî¿ ë³òåðè; ïðàâîïèñ
ïð³çâèù,³ìåí, ïî áàòüêîâ³ òîùî

Ãðàìàòè÷í³ íîðìè Ãðàìàòè÷í³ íîðìè Ãðàìàòè÷í³ íîðìè Ãðàìàòè÷í³ íîðìè Ãðàìàòè÷í³ íîðìè ðåãóëþþòü òâîðåííÿ ñë³â, óæèâàííÿ ôîðì
ñë³â, ïîáóäîâó ñëîâîñïîëó÷åíü ³ ðå÷åíü.

Íàïðèêëàä: ôîðìè ðîäîâîãî â³äì³íêà ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî ðîäó ç
çàê³í÷åííÿì -à-à-à-à-à, -ÿ-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ; -ó-ó-ó-ó-ó, -þ-þ-þ-þ-þ (çâ³òó, äîãîâîðó, á³çíåñó, ïëàíó); (àêòó
– àêòà, òåðì³íó – òåðì³íà); (ìåíåäæåðà, ôàêòîðà, ñåêòîðà) òîùî.

Êëè÷íèé â³äì³íîê:
• Ìèêîëî Ôåäîðîâè÷ó (à íå Ìèêîëà Ôåäîðîâè÷);
• Þð³þ Ãðèãîðîâè÷ó (à íå Þð³é Ãðèãîðîâè÷);
• ïàíå ïðîôåñîðå (à íå ïàí ïðîôåñîð).

Ïóíêòóàö³éí³ íîðìè Ïóíêòóàö³éí³ íîðìè Ïóíêòóàö³éí³ íîðìè Ïóíêòóàö³éí³ íîðìè Ïóíêòóàö³éí³ íîðìè ðåãóëþþòü óæèâàííÿ ðîçä³ëîâèõ çíàê³â.
Ö³ íîðìè îáóìîâëþþòü óæèâàííÿ êîìè, êðàïêè ç êîìîþ, äâî-
êðàïêè, òèðå òîùî.

• Çàÿâà – öå ïèñüìîâå ïîâ³äîìëåííÿ …
• Äîìîâèëèñÿ ïðî òàêå:
• Ä³ëîâ³ ÿêîñò³ ìåíåäæåðà: íàïîëåãëèâ³ñòü, êîìïåòåíòí³ñòü,

âèìîãëèâ³ñòü òîùî.
Ñòèë³ñòè÷í³ íîðìè Ñòèë³ñòè÷í³ íîðìè Ñòèë³ñòè÷í³ íîðìè Ñòèë³ñòè÷í³ íîðìè Ñòèë³ñòè÷í³ íîðìè ðåãóëþþòü äîá³ð ìîâíèõ çàñîá³â çàëåæíî â³ä
óìîâ ñï³ëêóâàííÿ.

• Ïîñ³äàòè ïðèçîâ³ ì³ñöÿ (à íå çàéìàòè);
• Øàíîâíèé ²ãîðå Þð³éîâè÷ó (ó ñëóæáîâèõ ëèñòàõ);
• Þð³þ, Þðàñèêó, Þð÷èêó (ó ïðèâàòíèõ ëèñòàõ).
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Çàâäàííÿ 2. Ïðî÷èòàéòå âåëèê³ äóìêè âåëèêèõ ëþäåé. ×è ïî-
ä³ëÿºòå Âè ¿õ?

Ãîëîâíå äîñòî¿íñòâî ìîâè â ÿñíîñò³
Ñòåíäàëü

Óì³ííÿ âåñòè ðîçìîâó – öå òàëàíò
Ñòåíäàëü

Ñëîâî – îäíå ç íàéâåëè÷í³øèõ çíàðÿäü ëþäèíè
Êîí³

ªäèíà ñïðàâæíÿ ðîçê³ø – öå ðîçê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ
Ñåíò-Åêçþïåð³

Çâîðîòè ìîâè – öå ñâîãî ðîäó îäÿã, ó ÿêèé îäÿãíåí³ äóìêè
Åíãåëü

Ìîâà – îäÿã äóìîê
Ñåìþåëü

Â óñíå ìîâëåííÿ ìîæíà âêëàñòè ùå á³ëüø òîíêèé ñìèñë,
í³æ ó ïèñåìíå

Ëàáðþéåð

Ïàì'ÿòàéìî: ìîâí³ íîðìè – ºäèí³ ³ çàãàëüíî-
îáîâ'ÿçêîâ³ äëÿ âñ³õ íîñ³¿â óêðà¿íñüêî¿ ìîâè.

Ñâîãî ÷àñó òåîðåòèê îðàòîðñüêîãî ìèñòåöòâà Êâ³íò³ë³àí ñêàçàâ:
“Ïðàêòèêà áåç òåîð³¿ ö³íí³øà, í³æ òåîð³ÿ áåç ïðàêòèêè”.
² ñïðàâä³, ì³ñöåì, äå òâîðèòüñÿ, ôîðìóºòüñÿ, âèðîáëÿºòüñÿ ìîâíà íîð-
ìà, º ïðàêòèêà, ïîñò³éíå ñï³ëêóâàííÿ ëþäåé ó ð³çíèõ ñôåðàõ ä³ÿëüíîñò³.
Äîòðèìàííÿ ëåêñè÷íèõ, ãðàìàòè÷íèõ, îðôîåï³÷íèõ, àêöåíòîëîã³÷íèõ,
ñòèë³ñòè÷íèõ íîðì º ï³äâàëèíîþ ³ â ïèñåìíîìó, ³ â óñíîìó ïðîôå-
ñ³éíîìó ìîâëåíí³.

Â³äïîâ³ñòè íà çàïèòàííÿ:

”ßê ïðàâèëüíî?”, “ßê òî÷í³øå?”, “ßê êðàùå?”, “ßêèé âèõ³ä?”,
“ßê ñêàçàòè?”, “ßê íàïèñàòè?” äîïîìîæóòü ïðàêòè÷í³ çàâäàííÿ ³
âïðàâè íà çàñâîºííÿ ìîâíèõ ³ ìîâëåííºâèõ íîðì.
Âàì äîïîìîæóòü ëîã³êà ìèñëåííÿ, ³íòó¿ö³ÿ ³, çâè÷àéíî, çíàííÿ
óêðà¿íñüêî¿ ìîâè.

Çàâäàííÿ 3. Ïðî÷èòàéòå òåêñòè ³ ïîÿñí³òü, ÿê³ ìîâí³ íîðìè
ïîðóøåíî â íèõ. Çàïèø³òü ñâî¿ âàð³àíòè.

• Ãðóïà ô³ðì “Ìåçîêðåä” ïðàöþº íàä ïðîåêòîì áóä³âíèöòâà
âåëèêîãî êîìïëåêñó äð³áíîîïòîâîãî ìàãàçèíó ïî çàõ³äíîºâðî-
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ïåéñüêèì ñòàíäàðòàì ó Ì³íñüêîìó ðàéîí³ ì. Êèºâà. Îñíîâ-
íîþ ìåòîþ öüîãî ïðîåêòó ÿâëÿºòüñÿ çàáåçïå÷åííÿ ìàêñèìàëü-
íèõ âèãî' ä ³ çðó÷íîñòåé äëÿ ïîêóïö³â. “Ìåçîêðåä” ïðèéìàº
àêòèâíó ó÷àñòü ó ãðîìàäÿíñüêîìó æèòò³ êðà¿íè, ÿâëÿºòüñÿ
ñïîíñîðîì ð³çíèõ êóëüòóðíèõ ³ ñïîðòèâíèõ ì³ðîïðèºìñòâ.

Ñâ³ä÷åííÿì ÷îãî º íèæ÷åïîäàíèé âàð³àíò òåêñòó? Ùî ïîò-Ñâ³ä÷åííÿì ÷îãî º íèæ÷åïîäàíèé âàð³àíò òåêñòó? Ùî ïîò-Ñâ³ä÷åííÿì ÷îãî º íèæ÷åïîäàíèé âàð³àíò òåêñòó? Ùî ïîò-Ñâ³ä÷åííÿì ÷îãî º íèæ÷åïîäàíèé âàð³àíò òåêñòó? Ùî ïîò-Ñâ³ä÷åííÿì ÷îãî º íèæ÷åïîäàíèé âàð³àíò òåêñòó? Ùî ïîò-
ð³áíî âèïðàâèòè ³ ÿê³ íîðìè óêðà¿íñüêî¿ ìîâè çàñâî¿òè?ð³áíî âèïðàâèòè ³ ÿê³ íîðìè óêðà¿íñüêî¿ ìîâè çàñâî¿òè?ð³áíî âèïðàâèòè ³ ÿê³ íîðìè óêðà¿íñüêî¿ ìîâè çàñâî¿òè?ð³áíî âèïðàâèòè ³ ÿê³ íîðìè óêðà¿íñüêî¿ ìîâè çàñâî¿òè?ð³áíî âèïðàâèòè ³ ÿê³ íîðìè óêðà¿íñüêî¿ ìîâè çàñâî¿òè?

• Íåçàëåæíèé àóäèòîðñüêèé êîíòðîëü º îñíîâíîþ ôîðìîþ çîâ-
í³øíüîãî ô³íàíñîâîãî êîíòðîëÿ ó ðîçâèíóòèõ êðà¿íàõ, äå çà-
êîíîäàâñòâîì ïåðåäáà÷èíî îáîâüÿçêîâå àóäèòîðñêå ï³äòâåð-
äæåííÿ äîñòîâ³ðíîñò³ ³ ïîâíîòè ô³íàíñîâî¿ çâ³òíîñò³.
Â ä³ëîâîìó á³çíåñ³ âñòóïàþòü ó ïàðòíåðñüê³ ñòîñóíêè ëèøå ñ
òèìè ï³äïðèºìöÿìè, çâ³òí³ äàíí³ ÿêèõ ï³òâåðäæåí³ àóäèòîðñêèì
âèñíîâêîì.
Ô³ðìè, êàìïàí³¿ ìîæóòü ñàìîñò³éíî âèáåðàòè êâàë³ô³êîâàíîãî,
íåçàëåæíîãî â³ä áóäü ÿêèõ â³äîìñòâ êîíòðîëåðà.

Çàâäàííÿ 4. Âè ñêëàäàºòå ïîñàäîâó ³íñòðóêö³þ. Ïîì³ðêóéòå,
ÿêå ñëîâî ç òèõ, ùî â äóæêàõ, äîïîìîæå Âàì ïðàâèëüíî â³äïî-
â³ñòè íà çàïèòàííÿ.

• ßê (íàçèâàºòüñÿ, çâåòüñÿ) Âàøà ïîñàäà?
• Õòî (º, ÿâëÿºòüñÿ) Âàøèì áåçïîñåðåäí³ì êåð³âíèêîì?
• Íàçâ³òü îñíîâí³ ôóíêö³îíàëüí³ (îáîâ'ÿçêè, çîáîâ'ÿçàííÿ)?
• ßêó çàðîá³òíó (ïëàòó, ïëàòíþ) Âè (îòðèìóºòå, îäåðæóºòå)?
• ßêîþ º òðèâàë³ñòü Âàøîãî (ðîáî÷îãî, ðîá³òíè÷îãî) äíÿ, â³ä-

ïóñòêè?
• ßêèìè (íàâè÷êàìè, íàâèêàìè) âîëîä³ºòå?

Çàâäàííÿ 5. ßêî¿ Âè äóìêè ïðî ôàõ³âöÿ, ÿêùî â³í ãîâîðèòü òàê:
ß ëèøàþ âàñ ñëîâà
ß äàþ äîáðî íà âèðîáíèöòâî öå¿ ïðîäóêö³¿
Ìîº çàêëþ÷åííÿ ñë³äóþ÷å
ß íàñòîþþ íà çâ³ëüíåíí³ Ïåòðåíêà ç ïîñàäè
ß ïðèéøîâ äî òàêîãî âèñíîâêó
Õî÷ó ñêàçàòè ùå ïàðó ñë³â
ß íå ðàç ï³äí³ìàâ ïèòàííÿ ïðî ï³äâèùåííÿ çàðïëàòí³
Öÿ ïðîïîçèö³ÿ çàñëóãîâóº óâàãè
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ª âèêëþ÷åííÿ ç ïðàâèë
Íàø³ äóìêè ñï³âïàäàþòü
ß ïîâèíåí çëîæèòè ñâî¿ ïîâíîâàæåííÿ
Íå çáèðàþñÿ äîêàçóâàòè ñâîþ ïðàâîòó
Âèáà÷àþñü, ÿêùî áóëî ùîñü íå òàê
Âñüîãî äîáðîãî âàì.

Çàâäàííÿ 6. ×è ìîæíà ââàæàòè Âàñ ïåðåìîæöåì êîíêóðñó
çíàâö³â óêðà¿íñüêî¿ ìîâè, ÿêùî âè òàê ïåðåêëàëè ñèíòàêñè÷í³
êîíñòðóêö³¿? Ïîì³ðêóéòå ³ âèïðàâòå ïîìèëêè, óíèêàéòå ñë³ïîãî
êàëüêóâàííÿ ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè.

Â çíà÷èòåëüíîé ñòåïåíè â çíà÷í³é ì³ð³
Áûâøèé äèðåêòîð áóâøèé äèðåêòîð
Áûòü íà õîðîøåì ñ÷åòó áóòè íà õîðîøîìó ðàõóíêó
Ïîäúåì óðîâíÿ ïðîèçâîäñòâà ï³äéîì ð³âíÿ âèðîáíèöòâà
Ðàáîòàòü íà îáùåñòâåííûõ ïðàöþâàòè íà ñóñï³ëüíèõ
íà÷àëàõ íà÷àëàõ
Ïðèñòóïèòü ê ïðîèçâîäñòâó ïðèñòóïèòè äî âèðîáíèöòâà
Ðàññìîòðåòü ñëåäóþùèå ðîçãëÿíóòè ñë³äóþ÷³
âîïðîñû çàïèòàííÿ
Ñàìûé ëó÷øèé ðåçóëüòàò ñàìèé êðàùèé ðåçóëüòàò
Ðàçðàáîòàòü ìåðîïðèÿòèÿ ðîçðîáèòè ì³ðîïðèºìñòâà
Ïðîôåññèîíàëüíûé óðîâåíü ïðîôåñ³îíàëüíèé ð³âåíü
Òðóäîâûå ñïîðû òðóäîâ³ ñóïåðå÷êè
Íàõîäèòüñÿ â ïðåêðàñíîé çíàõîäèòèñÿ â ïðåêðàñí³é
ôîðìå ôîðì³
Çàíèìàòü ïðèçîâûå ìåñòà çàéìàòè ïðèçîâ³ ì³ñöÿ
Äîïóñêàòü âîçìîæíîñòü äîïóñêàòè ìîæëèâ³ñòü

Çàâäàííÿ 7. Ïåðåâ³ðòå ð³âåíü îðôîãðàô³÷íî¿ ãðàìîòíîñò³, âè-
ïðàâèâøè ïîìèëêè ó íèæ÷åïîäàíèõ ñëîâàõ:

Ñïèö³àëüí³ñòü, ïðèçâ³ùå, ñóñï³ëüíîêîðèñíèé, ïðåì³ðíèê, âèùå
íàâåäåíèé, ñóììà, ðèíòàáåëüíèé, êîìïèòåíòíèé, çôîðìóâàòè,
ñóáüºêòèâí³ñòü, àäèêâàòíèé, ïðîöèäóðà, ïîâíîâàæåíÿ, çîáîâüÿ-
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çàíèé, ñîö³àëüíî åêîíîì³÷íèé, ðåêîìèíäàö³ÿ, çîâí³øíüî-åêîíîì³-
÷íèé, óïðàâë³íüñüêèé, ë³ç³íã, ðîñïîðÿäæåííÿ, êîìèðö³éíèé, íàó-
êîâîòåõí³÷íèé.

Çàâäàííÿ 8. Äîòðèìóéòå îðôîãðàô³÷íèõ íîðì ó íàïèñàíí³
ñë³â, ïðàâèëüíî âñòàâëÿþ÷è ïðîïóùåí³ áóêâè àáî ç'ºäíóþ÷è
ðèñêîþ ðîçä³ëåí³ êðàïêàìè ë³òåðè:

…ðåíäíèé, íîì…íêëàòóðà, ðî…ïîðÿäæåííÿ, ïð…ðîãàòèâà,
…òâîðþâàòè, àä…êâàòíèé, ñï…öèô³÷íèé, ìåí…äæåð, á³çí…ñìåí,
ï³äïðèºìíèö…êèé, äâîòèæ…íåâèé, ö…â³ë³çàö³ÿ, îá…ºäíàííÿ,
ïðî¿ç…íèé, êàð…ºðà, äîñ…º, ì³ëü…îí, íàðîäíî…ãîñïîäàðñüêèé,
íàâ÷àëüíî…âèõîâíèé, ìàòåð³àëüíî…òåõí³÷íèé, áó…ãàëòåðñ…êèé,
ôàêòîð…íã, ë³ç…íã, çàäîâ…ëüíèòè, ïð…ïóùåííÿ, ïð…ðîãàòèâà,
ïð…îðèòåò, åñï…ðèìåíò, ä…ðåêòèâíèé, çàáå…ïå÷åííÿ,
êîí…þíêòóðà, àä…ïòàö³ÿ, çâîðîòí…é, çîâí³øí…é, çàïëàíî-
âàí…èé, ïðîô…ñ³éíèé, çãóðòîâàí…³ñòü, àâòîð…òàðí³ñòü.

Çàâäàííÿ 9. Ó ïîäàíèõ ³ìåííèêàõ ÷îëîâ³÷îãî ðîäó çàì³ñòü
êðàïîê íàïèø³òü çàê³í÷åííÿ ðîäîâîãî â³äì³íêà îäíèíè (-ó, -þ;
-à, -ÿ). Ó ðàç³ ïîòðåáè âèïðàâòå àáî çàêðåñë³òü ÿêóñü ë³òåðó.
×è ìîæëèâ³ ïàðàëåëüí³ âàð³àíòè çàê³í÷åíü?

Ïëàí…, á³çíåñ…, ìàðêåòèíã…, êîìï'þòåð…, áîðã…, ñåêòîð…,
ãåêòàð…, Êðèâîãî Ðîã…, Íîâîãî Áóã…, Ëüâ³â…, Æèòî-
ìèð…, Òåðíîï³ë…, åêîíîì³ñò…, ³ìïîðò…, ³ìïîðòåð…, ìàðêåòî-
ëîã…, òåðì³í…, ôàêòîð…, âèñíîâîê…, ðèçèê…, ³íâåñòîð…,
ñóìí³â…, ïðîòîêîë…, àêò…, òîâàð…, õàðàêòåð…, àâòîðèòåò…,
áëîê…, ð³ê…, êîíòðàêò…, âèì³ð…, ðèíîê…, çàñ³á…, âàð³àíò…,
ðåçóëüòàò…, ïðåäìåò…, åòàï…, çáóò…, ôàêò…, òàðèô….

Çàâäàííÿ 10. Ó êîæíîìó ç íàâåäåíèõ ðå÷åíü çàì³ñòü êðàïîê
âñòàâòå ºäèíî ìîæëèâå äëÿ äàíîãî âèïàäêó ñëîâî. Ó ðàç³
ïðàâèëüíîãî âæèâàííÿ ñë³â öå ñâ³ä÷èòèìå ïðî çíàííÿ âàìè
íîðì óêðà¿íñüêî¿ ìîâè.

Öåé äîãîâ³ð …… ÷èííîñò³ ç ìîìåíòó ï³äïèñàííÿ éîãî ……
Ââàæàþ çà íåîáõ³äíå …… çàõîä³â …… â³äïîâ³äàëüíîñò³.
Ïðîñèìî Âàñ …… êðåäèò íà …… îáëàäíàííÿ.
Âè çàïðîïîíóâàëè äóæå âåëèêèé …… ðîáîòè.
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ßê³ Âàø³ …… íà ìàéáóòíº?
Íà ê³íåöü ðîêó …… ï³äñóìêè íàøî¿ ðîáîòè.
Ó êîíôåðåíö³¿ …… ó÷àñòü ïðîâ³äí³ â÷åí³ óí³âåðñèòåòó.
Íà íàðàä³ éøëîñÿ ïðî çì³öíåííÿ …… äèñöèïë³íè.
Þðèäè÷í³ ñòîðîíè …… â³äïîâ³äàëüí³ñòü, ïåðåäáà÷åíó …… çà-
êîíîäàâñòâîì.
Ìè ðîçðîáèëè …… ùîäî ï³äâèùåííÿ åôåêòèâíîñò³ âèðîáíèöòâà.
Ïðîøó …… â³äïóñòêó çà …… ðàõóíîê.
Ìè ïîâèíí³ …… ïðàâèë âíóòð³øíüîãî ðîçïîðÿäêó.
Âàì …… íàïèñàòè ³íøó ðîçïèñêó.
Ìè …… òåðì³í ÷èííîñò³ äîãîâîðó.

Çàâäàííÿ 11. Çíàéä³òü ó íàâåäåíèõ ðå÷åííÿõ ñëîâà àáî âè-
ðàçè, ùî íå â³äïîâ³äàþòü ñòèë³ñòè÷íèì ³ ëåêñè÷íèì íîðìàì
ñó÷àñíî¿ óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè. Ï³äêðåñë³òü ¿õ ³ íàïè-
ø³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò.

• ß ðàõóþ, ùî öå ïèòàííÿ ìîæíà ðîçãëÿíóòè â ñë³äóþ÷èé ðàç.
• Ìîâà éøëàñÿ ïðî íîâ³ òåõíîëîã³¿ âèðîáíèöòâà.
• Ó áîðîòüá³ çà çá³ëüøåííÿ åôåêòèâíîñò³ ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêîãî

âèðîáíèöòâà ð³øó÷ó ðîëü â³ä³ãðàº îðåíäíèé ï³äðÿä.
• Ïîñòóïèëè â ïðîäàæ âèðîáè àêö³îíåðñüêîãî òîâàðèñòâà

“Òðóä”.
• Çáîðè àêö³îíåð³â ïðîãîëîñèëè â³äêðèòèìè.
• Ìè âèêîíàëè ïîñòàâëåí³ ïåðåä íàìè çàäà÷³.
• Àêò áóëî ñêëàäåíî ó òðüîõ åêçåìïëÿðàõ.
• Íà ïåðøèé êóðñ âèùèõ ó÷áîâèõ çàêëàä³â ïðèéìàþòüñÿ ãðîìà-

äÿíè Óêðà¿íè, ó ÿêèõ º ïîâíà ñåðåäíÿ îñâ³òà.
• Ó âèïàäêó íåâèêîíàííÿ óìîâ äîãîâîðó îäíà ³ç ñòîð³í âïðàâ³

ðîçòîðãíóòè éîãî.
• Ìè ðîçðîáèëè íåîáõ³äí³ ì³ðè ïî ïîë³ïøåííþ óìîâ ïðàö³.

Çàâäàííÿ 12. Â³ä ïîäàíèõ ³ìåííèê³â óòâîð³òü çà äîïîìîãîþ
ñóô³êñ³â -ñüê; -çüê; -öüê íàçâè ðàéîí³â Ìèêîëà¿âñüêî¿ îá-
ëàñò³. Çàïèø³òü ¿õ ïðàâîðó÷. Ïîáóâàâøè íà ïðàêòèö³ â îäíîìó
ç ðàéîí³â, íàïèø³òü çâ³ò ïðî ïðîõîäæåííÿ íàâ÷àëüíî-âèðîáíè-
÷î¿ ïðàêòèêè.
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• Àðáóçèíêà – ……;
• Âîçíåñåíñüê – ……;
• Âðàä³¿âêà – ……;
• Âåñåëèí³â – ……;
• Ìèêîëà¿â – ……;
• Íîâèé Áóã – ……;
• Íîâà Îäåñà – ……;
• Ïåðâîìàéñüê – ……;
• Î÷àê³â – ……;
• Áåðåçíåãóâàòå – ……;
• Áåðåçàíêà – ……;
• Äîìàí³âêà – ……;
• Êðèâå Îçåðî – ……;
• Ñí³ãóð³âêà – ……;

Çàâäàííÿ 13. Çàïèø³òü ÷èñë³âíèêè ñëîâàìè â ïîòð³áíîìó â³ä-
ì³íêó, óçãîäèâøè ç íèìè ³ìåííèêè, ïîäàí³ â äóæêàõ. Â³ä ïîðó-
øåíü ÿêèõ íîðì òðåáà ñåáå çàñòåð³ãàòè?

4 (ïóíêò) – ……;
53 (â³äñîòîê) – ……;
1,5 (ì³ñÿöü) – ……;
2 (òèæäåíü) – ……;
3 (âàð³àíò) – ……;
0,5 (áàë) – ……;
3/4 (òåðèòîð³ÿ) – ……;
2/3 (ïëîùà) – ……;
áåç 2785 (ñòóäåíò) – ……;
÷åðåç 65 (äåíü) – ……;
ç 346 (äåëåãàò) – ……;
160 (òåëÿòà) – ……;
40 (îêóëÿðè) – ……;
äîð³âíþâàòè 588 (ãðèâíÿ ) – ……;
3/4 (ãåêòàð) – ……;

Çàâäàííÿ 14. Ðîçêðèâøè äóæêè, ïîáóäóéòå ñëîâîñïîëó÷åííÿ
ç ï³äðÿäíèì çâ'ÿçêîì êåðóâàííÿ ³, ÿêùî ïîòð³áíî, âæèéòå ïðè-
éìåííèêè.
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Äîòðèìàòè (ñëîâî) – ……
Îâîëîä³òè (ñèòóàö³ÿ) – ……
Îïàíóâàòè (ïðîôåñ³ÿ) – ……
Çàâäàòè (øêîäà) – ……
Íàçèâàòè (³ì'ÿ) – ……
Ââåñòè (ñêëàä) – ……
Ðàä³òè (óñï³õè) – ……
Â³äïðàâèòè (ïîøòà) – ……
Îäèí ðàç (ì³ñÿöü) – ……
Ñòàëîñÿ (íåîáåðåæí³ñòü) – ……
Çðàäèòè (ïðèíöèïè) – ……
Êîì³ñ³ÿ (ñêëàäàííÿ ïðîåêòó) – ……
Çâåðíóòèñÿ (àäðåñà) – ……
Íàäñèëàòè (àäðåñà) – ……
Ìåøêàòè (àäðåñà) – ……
Ñï³ëêóâàòèñÿ (óêðà¿íñüêà ìîâà) – ……
Çã³äíî (çàêîí) – ……
Â³äïîâ³äíî (çàêîí) – ……
Çàëåæíî (çàêîí) – ……
Ï³âòîðà (ð³ê) – ……
Ï³âòîðà (ì³ñÿöü) – ……

Çàâäàííÿ 15. Â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ º áàãàòî ñë³â, ÿê³ ìàþòü ïî-
äâ³éíèé íàãîëîñ çàëåæíî â³ä ¿õ ëåêñè÷íîãî çíà÷åííÿ. Äîáåð³òü
ñèíîí³ìè äî ïîäàíèõ ñë³â ³ óòâîð³òü ç íèìè ñëîâîñïîëó÷åííÿ
àáî ðå÷åííÿ.

Òèïî' âèé – ? Âè' ãîäà – ? Ìåò' à – ?
Òèïîâè' é – ? Âèãî' äà – ? Ìå' òà – ?
Ïðî' øó – ? Çàíÿ' òòÿ – ? Ïåðåñ³' ÷íèé – ?
Ïðîøó'  – ? Çàíÿòò' ÿ – ? Ïåðåñ³÷íè' é – ?
Ïåðå' ¿çä – ? Îá'º' äíàííÿ – ? Ïî' ä³ë – ?
Ïåðå¿' çä – ? Îá'ºäíà' ííÿ – ? Ïîä³' ë – ?
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Çàâäàííÿ 16. Âèçíà÷òå, ÿê³ âàð³àíòè ñëîâîñïîëó÷åíü º íîðìà-
òèâíèìè. Ñêëàä³òü ç äåÿêèìè ç íèõ ðå÷åííÿ. ²íø³ â³äðåäàãóéòå.

Íà ñüîãîäí³øí³é äåíü íà ñüîãîäí³
Çàëåæíî â³ä óìîâ â çàëåæíîñò³ â³ä óìîâ
Ó íàéáëèæ÷èé ÷àñ íàéáëèæ÷èì ÷àñîì
Âèáà÷òå ìåí³ âèáà÷òå ìåíå
Ïðèéíÿòè äî óâàãè âçÿòè äî óâàãè
Íåçâàæàþ÷è íà òðóäíîù³ íå äèâëÿ÷èñü íà òðóäíîù³
Ïðàöþâàòè ïî ñóì³ñíèöòâó ïðàöþâàòè çà ñóì³ñíèöòâîì
Ïî ì³ñÿöÿõ ùîì³ñÿöÿ
Âèñëàòè ëèñòà íàä³ñëàòè ëèñòà
Îòðèìàòè çàðïëàòíþ îäåðæàòè çàðïëàòíþ
Âàæëèâà çàäà÷à âàæëèâå çàâäàííÿ
Íàéâàæëèâ³øèé îá'ºêò ñàìèé âàæëèâèé îá'ºêò

Çàâäàííÿ 17. ×è ìîæëèâà âçàºìîçàì³íà íèæ÷åíàâåäåíèõ
ñèíòàêñè÷íèõ ñëîâîñïîëó÷åíü? Çàïèø³òü ïðèêëàäè.

Ïëàòà çà îðåíäó – …… ?
ðîçäð³áíèé ïðîäàæ – …… ?
áðàòè â áîðã – …… ?
ï³ñëÿ âèêîíàííÿ çàâäàííÿ – …… ?
çîáîâ'ÿçóâàòèñÿ – …… ?
ï³äïèñàòè – …… ?
íåñòè â³äïîâ³äàëüí³ñòü – …… ?
êîíòðîëþâàòè – …… ?
áðàòè ó÷àñòü – …… ?
ï³äñóìóâàòè – …… ?
ï³äâåñòè ðèñêó – …… ?
äîìîâèòèñÿ – …… ?
çàïèòóâàòè – …… ?
íàäàòè ³íôîðìàö³þ – …… ?
îö³íþâàòè – …… ?
çâàæàþ÷è íà õàðàêòåð – …… ?
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âèð³øóâàòè – …… ?
ìîâà éäå ïðî – …… ?
âåëèêà ê³ëüê³ñòü âàð³àíò³â – …… ?
äàòè õàðàêòåðèñòèêó – …… ?
ìàòè íà ìåò³ – …… ?
äîòðèìóâàòè ïðàâèë – …… ?
äîòðèìóâàòèñÿ ïîãëÿä³â – …… ?
äîïîìàãàòè – …… ?

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
çàïèòóâàòè – ñòàâèòè çàïèòàííÿ

Çàâäàííÿ 18. Â³ä ïåðåêëàäó ìîâëåííºâèõ øòàìï³â, ùî âèêî-
ðèñòîâóþòüñÿ ï³ä ÷àñ ä³ëîâèõ áåñ³ä, çàëåæàòèìå ð³âåíü êóëü-
òóðè ìîâëåííÿ. Áóäüòå óâàæí³, ïåðåêëàäàþ÷è íèæ÷åïîäàí³
ñëîâîñïîëó÷åííÿ ³ ðå÷åííÿ.

– Ñ ÷åãî ìû íà÷íåì ñåãîäíÿ?
– ß äóìàþ, ìû íà÷íåì ñ …
– Äåëî â òîì, ÷òî …
– Ýòî âàñ óñòðàèâàåò?
– Äà, âïîëíå.
– ß äóìàþ, âîïðîñ ìîæíî ñ÷èòàòü ðåøåííûì.
– Ïîëíîñòüþ ñ âàìè ñîãëàñåí.
– Âû ïðàâû.
– Ñîâåðøåííî âåðíî.
– Ìû ñ âàìè äîãîâîðèëèñü?
– Äóìàþ, íåò.
– Âû â ýòîì íåñêîëüêî îøèáàåòåñü.
– Ýòî íå òàê.
– Íå äóìàþ.
– Êîíå÷íî, íåò.
– Ýòî ïðîòèâîðå÷èò íàøåé ïðàêòèêå.
– ß ñ âàìè íå ñîãëàñåí.
– Ïîâòîðèòå, ïîæàëóéñòà, âàø âîïðîñ.
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– Ó íàñ íåò òàêîé èíôîðìàöèè.
– Ó ìåíÿ åñòü çàìå÷àíèÿ.
– ß â ýòîì íå óâåðåí.
– ß õîòåë áû ïðîäîëæèòü ðàçãîâîð.
– ß ñ óäîâîëüñòâèåì ïðåäñòàâëÿþ Âàì ãîñòåé.
Îòæå, ìè âèêîíàëè ÷èìàëî êîðèñíèõ ï³çíàâàëüíèõ çàâäàíü, ïå-

ðåêîíàëèñÿ, íàñê³ëüêè âàæëèâî çíàòè ºäèí³, çàãàëüíîîáîâ'ÿçêîâ³
ìîâí³ íîðìè äëÿ ôàõ³âö³â áóäü-ÿêî¿ ãàëóç³.

Ïåðåâ³ðòå ñåáå
• Ï³äãîòóéòåñÿ äî ðîëüîâî¿ ãðè “Çóñòð³÷ ç ïðîôåñ³ºþ” àáî

“Çíàííÿ íîðì óêðà¿íñüêî¿ ìîâè – îçíàêà âèñîêîãî ð³âíÿ ìî-
âíî¿ êóëüòóðè ñó÷àñíîãî ôàõ³âöÿ”.

• Çàïðîñ³òü íà çóñòð³÷ ïðåäñòàâíèê³â ð³çíèõ ïðîôåñ³é (àóäèòîð³â,
ìåíåäæåð³â, áóõãàëòåð³â; ìîâîçíàâö³â, âèêëàäà÷³â, ó÷èòåë³â
óêðà¿íñüêî¿ ìîâè ÂÇÎ ³ ñåðåäí³õ øê³ë).

• Ï³äãîòóéòå çàïèòàííÿ ãîñòÿì ïðî ñïåöèô³÷í³ îñîáëèâîñò³ äàíèõ
ïðîôåñ³é.

• Ïðî³ëþñòðóéòå çíàííÿ íîðì óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè ï³ä
÷àñ âèñòóïó, äèñêóñ³¿.

• Ïðîêîìåíòóéòå ä³àëîãè ì³æ ãîñòÿìè ³ ñòóäåíòàìè äëÿ âèçíà-
÷åííÿ ð³âíÿ êîìïåòåíòíîñò³ ³ ìîâíî¿ ãðàìîòíîñò³ Âàøèõ îäíî-
êóðñíèê³â.

• Âèñëîâ³òü ñëîâà ïîäÿêè øàíîâíèì ãîñòÿì çà ö³êàâó ³íôîðìà-
ö³þ, ñëóøí³ ïîðàäè; çàïåâí³òü ¿õ ó òîìó, ùî øë³ôóâàòèìåòå
ñëîâî; ïðàâèëüíî îôîðìëþâàòèìåòå âèñëîâëþâàííÿ íà çàäàí³
òåìè, ùî áóäå ñâ³ä÷èòè ïðî êóëüòóðó Âàøîãî ÿê óñíîãî, òàê ³
ïèñåìíîãî ìîâëåííÿ.

Ïàì'ÿòàéòå!

ßÊÙÎ ÂÈ ÕÎ×ÅÒÅ ÍÀÂ×ÈÒÈÑß ÃÎÂÎÐÈÒÈ,ßÊÙÎ ÂÈ ÕÎ×ÅÒÅ ÍÀÂ×ÈÒÈÑß ÃÎÂÎÐÈÒÈ,ßÊÙÎ ÂÈ ÕÎ×ÅÒÅ ÍÀÂ×ÈÒÈÑß ÃÎÂÎÐÈÒÈ,ßÊÙÎ ÂÈ ÕÎ×ÅÒÅ ÍÀÂ×ÈÒÈÑß ÃÎÂÎÐÈÒÈ,ßÊÙÎ ÂÈ ÕÎ×ÅÒÅ ÍÀÂ×ÈÒÈÑß ÃÎÂÎÐÈÒÈ,
ÑÏ²ËÊÓÂÀÒÈÑß ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ:ÑÏ²ËÊÓÂÀÒÈÑß ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ:ÑÏ²ËÊÓÂÀÒÈÑß ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ:ÑÏ²ËÊÓÂÀÒÈÑß ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ:ÑÏ²ËÊÓÂÀÒÈÑß ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ:

••••• ÑËÓÕÀÉÒÅ, ßÊ ÃÎÂÎÐßÒÜ ÍÅÞ ËÞÄÈ,ÑËÓÕÀÉÒÅ, ßÊ ÃÎÂÎÐßÒÜ ÍÅÞ ËÞÄÈ,ÑËÓÕÀÉÒÅ, ßÊ ÃÎÂÎÐßÒÜ ÍÅÞ ËÞÄÈ,ÑËÓÕÀÉÒÅ, ßÊ ÃÎÂÎÐßÒÜ ÍÅÞ ËÞÄÈ,ÑËÓÕÀÉÒÅ, ßÊ ÃÎÂÎÐßÒÜ ÍÅÞ ËÞÄÈ,
ÄËß ßÊÈÕ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÀ ÌÎÂÀ ª Ð²ÄÍÎÞ;ÄËß ßÊÈÕ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÀ ÌÎÂÀ ª Ð²ÄÍÎÞ;ÄËß ßÊÈÕ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÀ ÌÎÂÀ ª Ð²ÄÍÎÞ;ÄËß ßÊÈÕ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÀ ÌÎÂÀ ª Ð²ÄÍÎÞ;ÄËß ßÊÈÕ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÀ ÌÎÂÀ ª Ð²ÄÍÎÞ;

••••• ÑËÓÕÀÉÒÅ ÐÀÄ²Î, ÏËÀÒ²ÂÊÈ, ÌÀÃÍ²ÒÎ-ÑËÓÕÀÉÒÅ ÐÀÄ²Î, ÏËÀÒ²ÂÊÈ, ÌÀÃÍ²ÒÎ-ÑËÓÕÀÉÒÅ ÐÀÄ²Î, ÏËÀÒ²ÂÊÈ, ÌÀÃÍ²ÒÎ-ÑËÓÕÀÉÒÅ ÐÀÄ²Î, ÏËÀÒ²ÂÊÈ, ÌÀÃÍ²ÒÎ-ÑËÓÕÀÉÒÅ ÐÀÄ²Î, ÏËÀÒ²ÂÊÈ, ÌÀÃÍ²ÒÎ-
ÔÎÍÍ² ÇÀÏÈÑÈ;ÔÎÍÍ² ÇÀÏÈÑÈ;ÔÎÍÍ² ÇÀÏÈÑÈ;ÔÎÍÍ² ÇÀÏÈÑÈ;ÔÎÍÍ² ÇÀÏÈÑÈ;

••••• ×ÈÒÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊ² ÃÀÇÅÒÈ, ÆÓÐÍÀËÈ,×ÈÒÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊ² ÃÀÇÅÒÈ, ÆÓÐÍÀËÈ,×ÈÒÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊ² ÃÀÇÅÒÈ, ÆÓÐÍÀËÈ,×ÈÒÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊ² ÃÀÇÅÒÈ, ÆÓÐÍÀËÈ,×ÈÒÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊ² ÃÀÇÅÒÈ, ÆÓÐÍÀËÈ,
ÇÀÓ×ÓÞ×È Ö²Ë² ÊÓÑÊÈ ÒÅÊÑÒÓ;ÇÀÓ×ÓÞ×È Ö²Ë² ÊÓÑÊÈ ÒÅÊÑÒÓ;ÇÀÓ×ÓÞ×È Ö²Ë² ÊÓÑÊÈ ÒÅÊÑÒÓ;ÇÀÓ×ÓÞ×È Ö²Ë² ÊÓÑÊÈ ÒÅÊÑÒÓ;ÇÀÓ×ÓÞ×È Ö²Ë² ÊÓÑÊÈ ÒÅÊÑÒÓ;
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••••• ÄÓÌÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ ² Ò²ËÜÊÈÄÓÌÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ ² Ò²ËÜÊÈÄÓÌÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ ² Ò²ËÜÊÈÄÓÌÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ ² Ò²ËÜÊÈÄÓÌÀÉÒÅ ÓÊÐÀ¯ÍÑÜÊÎÞ ÌÎÂÎÞ ² Ò²ËÜÊÈ
ÍÅÞ;ÍÅÞ;ÍÅÞ;ÍÅÞ;ÍÅÞ;

••••• ÏÎÂÒÎÐÞÉÒÅ ÑËÎÂÀ, ÂÈÐÀÇÈ ² Ö²Ë² ÏÎÂÒÎÐÞÉÒÅ ÑËÎÂÀ, ÂÈÐÀÇÈ ² Ö²Ë² ÏÎÂÒÎÐÞÉÒÅ ÑËÎÂÀ, ÂÈÐÀÇÈ ² Ö²Ë² ÏÎÂÒÎÐÞÉÒÅ ÑËÎÂÀ, ÂÈÐÀÇÈ ² Ö²Ë² ÏÎÂÒÎÐÞÉÒÅ ÑËÎÂÀ, ÂÈÐÀÇÈ ² Ö²Ë² ÔÐÀÇÈ,ÔÐÀÇÈ,ÔÐÀÇÈ,ÔÐÀÇÈ,ÔÐÀÇÈ,
ÏÎÊÈ ÂÎÍÈ ÑÀÌ² ÏÐÈÕÎÄÈÒÈÌÓÒÜ ÂÀÌ ÓÏÎÊÈ ÂÎÍÈ ÑÀÌ² ÏÐÈÕÎÄÈÒÈÌÓÒÜ ÂÀÌ ÓÏÎÊÈ ÂÎÍÈ ÑÀÌ² ÏÐÈÕÎÄÈÒÈÌÓÒÜ ÂÀÌ ÓÏÎÊÈ ÂÎÍÈ ÑÀÌ² ÏÐÈÕÎÄÈÒÈÌÓÒÜ ÂÀÌ ÓÏÎÊÈ ÂÎÍÈ ÑÀÌ² ÏÐÈÕÎÄÈÒÈÌÓÒÜ ÂÀÌ Ó
ÃÎËÎÂÓ ÄËß ÒÎÃÎ, ÙÎÁ ÂÈÑ-ËÎÂÈÒÈ ÃÎËÎÂÓ ÄËß ÒÎÃÎ, ÙÎÁ ÂÈÑ-ËÎÂÈÒÈ ÃÎËÎÂÓ ÄËß ÒÎÃÎ, ÙÎÁ ÂÈÑ-ËÎÂÈÒÈ ÃÎËÎÂÓ ÄËß ÒÎÃÎ, ÙÎÁ ÂÈÑ-ËÎÂÈÒÈ ÃÎËÎÂÓ ÄËß ÒÎÃÎ, ÙÎÁ ÂÈÑ-ËÎÂÈÒÈ ÏÎÒÐ²Á-ÏÎÒÐ²Á-ÏÎÒÐ²Á-ÏÎÒÐ²Á-ÏÎÒÐ²Á-
ÍÓ ÄÓÌÊÓ;ÍÓ ÄÓÌÊÓ;ÍÓ ÄÓÌÊÓ;ÍÓ ÄÓÌÊÓ;ÍÓ ÄÓÌÊÓ;

••••• ÍÀÉÃÎËÎÂÍ²ØÅ – ÐÎÁ²ÒÜ ÖÅ ÑÂ²ÄÎÌÎ!ÍÀÉÃÎËÎÂÍ²ØÅ – ÐÎÁ²ÒÜ ÖÅ ÑÂ²ÄÎÌÎ!ÍÀÉÃÎËÎÂÍ²ØÅ – ÐÎÁ²ÒÜ ÖÅ ÑÂ²ÄÎÌÎ!ÍÀÉÃÎËÎÂÍ²ØÅ – ÐÎÁ²ÒÜ ÖÅ ÑÂ²ÄÎÌÎ!ÍÀÉÃÎËÎÂÍ²ØÅ – ÐÎÁ²ÒÜ ÖÅ ÑÂ²ÄÎÌÎ!

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍßÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍßÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍßÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍßÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ

çíàíü ñòóäåíò³â ç òåìè 1

Ñåð³ÿ 1

1. Óêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³.
Íîðìà ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè – öå

à) ì³ðà, ðîçì³ð ÷îãî-íåáóäü;
á) ïîðÿäîê, ñòàí, âèãëÿä;
â) ñóêóïí³ñòü ìîâíèõ çàñîá³â;
ã) ïîðö³ÿ, ïàéîê ÷îãîñü;
ä) ê³ëüê³ñòü êîãîñü, ÷îãîñü.

2. Óêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³. ²íø³ ïåðåêëàñèô³êóéòå.
à) Îðôîåï³÷í³ íîðìè – ïðàâèëüíå âæèâàííÿ ðîçä³ëîâèõ çíàê³â.
á) Îðôîãðàô³÷í³ íîðìè – ïðàâèëüíå íàïèñàííÿ ñë³â.
â) Ãðàìàòè÷í³ íîðìè – äîá³ð ìîâíèõ çàñîá³â çàëåæíî â³ä

óìîâ ñï³ëêóâàííÿ.
ã) Ñòèë³ñòè÷í³ íîðìè – òâîðåííÿ ñë³â, ïðàâèëüíå óæèâàííÿ

ôîðì ñë³â, ïîáóäîâà ñëîâîñïîëó÷åíü.
ä) Ïóíêòóàö³éí³ íîðìè – ïðàâèëüíà âèìîâà çâóê³â, çâóêî-

ñïîëó÷åíü.
3. Ïðîäîâæ³òü äóìêó.

Ìîâà – öå íàéâàæëèâ³øèé çàñ³á ……
Ìîâà ³ñíóº ó äâîõ ôîðìàõ ……
Äåðæàâíèé ñòàòóñ óêðà¿íñüêî¿ ìîâè çàêð³ïëåíî â ……
Îñíîâîïîëîæíèêîì ñó÷àñíî¿ óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè

íàçèâàþòü ……
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Ñåð³ÿ 2

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüí³ âàð³àíòè ïåðåêëàäó.
Â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì

à) ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ÷èííèì çàêîíîäàâñòâîì;
á) â³äïîâ³äíî äî ÷èííîãî çàêîíîäàâñòâà;
â) ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ä³þ÷èì çàêîíîäàâñòâîì;
ã) â³äïîâ³äíî äî ä³þ÷îãî çàêîíîäàâñòâà.

Îòíîñèòüñÿ ê ÿçûêó
à) ñòàâèòèñÿ äî ìîâè;
á) â³äíîñèòèñÿ äî ìîâè.

Íà ïðîòÿæåíèè ìíîãèõ ëåò
à) íà ïðîòÿç³ áàãàòüîõ ðîê³â;
á) ïðîòÿãîì áàãàòüîõ ðîê³â.

Ïðèíèìàòü àêòèâíîå ó÷àñòèå
à) ïðèéìàòè àêòèâíó ó÷àñòü;
á) áðàòè àêòèâíó ó÷àñòü.

ßâëÿòüñÿ âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûì ñïåöèàëèñòîì
à) ÿâëÿòèñÿ âèñîêîêâàë³ô³êîâàíèì ñïåö³àë³ñòîì;
á) ÿâëÿòèñÿ ñïåö³àë³ñòîì âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿;
â) áóòè ôàõ³âöåì âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿;
ã) áóòè âèñîêîêâàë³ô³êîâàíèì ôàõ³âöåì.

Ñ÷èòàòü íåîáõîäèìûì
à) ââàæàòè íåîáõ³äíèì;
á) ðàõóâàòè íåîáõ³äíèì;
â) ââàæàòè çà íåîáõ³äíå;
ã) ðàõóâàòè çà íåîáõ³äíå.

Âûïîëíèòü áîëüøîé îáúåì ðàáîòû
à) âèêîíàòè âåëèêèé îá'ºì ðîáîòè;
á) âèêîíàòè âåëèêèé îáñÿã ðîáîòè.

Ðàçðàáîòàòü ìåðîïðèÿòèÿ
à) ðîçðîáèòè çàõîäè;
á) ðîçðîáèòè ì³ðîïðèºìñòâà.

Ïðèíÿòü ñëåäóþùèå ðåøåíèÿ
à) ïðèéíÿòè íàñòóïí³ ð³øåííÿ;
á) ïðèéíÿòè òàê³ ð³øåííÿ;
â) ïðèéíÿòè ñë³äóþ÷³ ð³øåííÿ.

Ñîáëþäàòü ïðàâèëà îðôîãðàôèè
à) äîòðèìóâàòèñÿ ïðàâèë îðôîãðàô³¿;
á) äîòðèìóâàòè ïðàâèë îðôîãðàô³¿.
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2. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ïîäàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.
Ñîâåò ïî âîïðîñàì ÿçûêîâîé ïîëèòèêè – ……
ßçûêîâîé áàðúåð – ……
Âðåìåííî èñïîëíÿòü îáÿçàííîñòè – ……
Ó÷ðåäèòåëü ïðåäïðèÿòèÿ – ……
Äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè – ……
Öåëü è çàäà÷è êîìèññèè – ……
Óäåëÿòü äîëæíîå âíèìàíèå – ……
Ðàçäåëÿòü ìíåíèå – ……
Äîãîâîðèòüñÿ î ñëåäóþùåì – ……
Îáùàòüñÿ íà óêðàèíñêîì ÿçûêå – ……
Ïðèëîæèòü ìàêñèìóì óñèëèé – ……
ßçûêîâàÿ è ðå÷åâàÿ êóëüòóðà – ……

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæêàõ.
Óñ³ì â³äîìî, ùî (ñàìå äîðîæ÷å, íàéäîðîæ÷å) äîáðî êîæíî-

ãî íàðîäó – öå éîãî ìîâà.
Âîíà ðåàë³çóºòüñÿ â ïðîöåñàõ óñíîãî ³ (ïèñüìîâîãî, ïèñåì-

íîãî) ìîâëåííÿ.
(Çàâäÿêè, ÷åðåç) ìîâ…ìè (âï³çíàºìî, ï³çíàºìî) ñâ³ò.
Ìîâà – (îñíîâíå, ãîëîâíå) çíàðÿääÿ ñï³ëêóâàííÿ.
Ìîâà âèêîíóº (ðÿä, íèçêó) ôóíêö³é, æèòòºâî (âàæíèõ, âà-

æëèâèõ) äëÿ ñóñï³ëüñòâà.
Ìîâà ïðèéäå íà äîïîìîãó êîæíîìó (ÿêèé, õòî) ïðàãíå (îâî-

ëîä³òè, çàâîëîä³òè) ñåêðåòàìè (ïðîôåñ³éíîãî, ïðîôåñ³îíàëüíîãî)
ñï³ëêóâàííÿ.

Ñåð³ÿ 3

1. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ. Óêàæ³òü âàð³àíò, äå òàêà ðåäàêö³ÿ
íå ïîòð³áíà.

Ëåêñèêà óêðà¿íñüêî¿ ìîâè ôîðìóâàëàñÿ íà ïðîòÿç³ äîâãîãî
³ñòîðè÷íîãî ðîçâèòêó.

Ìîâà ÿâëÿºòüñÿ íåîö³íåíèì ñêàðáîì íàðîäà.
Ó ñòàíîâëåíí³ ìîâíèõ ë³òåðàòóðíèõ íîðì ãîëîâíó ðîëü ç³ãðà-

ëà õóäîæíÿ ë³òåðàòóðà.
Ìîâà ³ñíóº â óñí³é ³ ïèñüìîâ³é ôîðìàõ.
Ìîâà íàøà æèâå, íå äèâëÿ÷èñü íà çàáîðîíè ³ ïåðåñë³äóâàííÿ

íà ïðîòÿç³ ñòîë³òü.
Òâîðöåì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè ñòàº êóëüòóðíà îñîáèñò³ñòü.
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2. Ä³áðàòè ñèíîí³ìè äî ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.
Íåïåðåâåðøåíèé ìàéñòåð – ……
Áóòè àêòèâíèì ó÷àñíèêîì – ……
Äîòðèìóâàòè ïðàâèë – ……
Çàñëóãîâóâàòè íà óâàãó – ……
Ìîâà éäå ïðî êóëüòóðó ñï³ëêóâàííÿ – ……
Çíàéòè ñï³ëüíó ìîâó – ……
Áóòè ïðèá³÷íèêîì ïåðåäîâèõ ³äåé – ……

3. Óêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó âñ³ ñëîâà íàïèñàíî çã³äíî ç îðôîãðà-
ô³÷íèìè ïðàâèëàìè.

à) Îáîâ'ÿçîê, ìîâëåííÿ, íàóêîâî-òåõí³÷íèé, óïðîäîâæ, äîñâ³ä,
ñõ³äíî-ñëîâ'ÿíñüêèé, âèñîêîðîçâèíåíèé;

á) ñï³ëêóâàííÿ, óñòíèé, ìîâåöü, áàãàòîàñïåêòíèé, îá'ºêò, ñï³â-
ðîçìîâíèê, çàãàëüíîîáîâ'ÿçêîâèé;

â) æèòòºâî âàæëèâèé, ìîâîçíàâåöü, êîììóí³êàö³ÿ, âçàºìîçâ'ÿ-
çîê, äåðæàâîòâîðåííÿ, êóëüòóðíî-ãðîìàäñüêèé, ïàì'ÿòêà;

ã) êóëüòóðîíîñíèé, âçàºìîä³ÿ, çóñèëëÿ, ï³âñòîë³òòÿ, çàêîíîäàâ-
ñòâî, ñóñï³ëüíî-ïîë³òè÷íèé, ïàì'ÿòêà;

ä) äàâíüîðóñüêèé, ñàìîñâ³äîì³ñòü, áàãàòîôóíêö³îíàëüíèé, ïðå-
ñòèæ, çâ'ÿçîê, óíîðìîâàíí³ñòü, ³íòåëåêòóàë.

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó.
Íîðìà ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè – öå ……
Êóëüòóðà ìîâëåííÿ – öå ……
Äîòðèìàííÿ íîðì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè º îçíàêîþ ……
Ìè ïîâèíí³ äáàòè ……
Óêðà¿íñüêà ìîâà – îäíà ç ……

2. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, â³äïîâ³äàþ÷è íà çàïèòàííÿ.
• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÷è ìîæíà ââàæàòè ñåáå êóëüòóðíîþ ëþ-

äèíîþ áåç çíàííÿ ð³äíî¿ ìîâè?
• ßê ÷àñòî Âè ñï³ëêóºòåñÿ óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ?
• ×è â³ä÷óâàºòå òðóäíîù³ â óñíîìó ³ ïèñåìíîìó ìîâëåíí³? ßê³

ñàìå?
• Ùî Âàì â³äîìî ïðî òðàã³÷í³ ñòîð³íêè ç ³ñòîð³¿ óêðà¿íñüêî¿

ìîâè ³ óêðà¿íñüêî¿ íàö³¿?
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ÒÅÐÌ²ÍÎËÎÃ²×ÍÈÉ ÑËÎÂÍÈÊ

Àêöåíòîëîã³ÿÀêöåíòîëîã³ÿÀêöåíòîëîã³ÿÀêöåíòîëîã³ÿÀêöåíòîëîã³ÿ  – 1) â÷åííÿ ïðî àêöåíòí³ çàñîáè ìîâè, ðîçä³ë ìî-
âîçíàâñòâà, ùî âèâ÷àº ïèòàííÿ íàãîëîøóâàííÿ;
2) ñèñòåìà àêöåíòíèõ çàñîá³â.

Âàð³àíò, -àÂàð³àíò, -àÂàð³àíò, -àÂàð³àíò, -àÂàð³àíò, -à – âèäîçì³íà, ð³çíîâèä ÷îãî-íåáóäü, ðåäàêö³ÿ, ïåðåðîáêà.
Ä³àëîãÄ³àëîãÄ³àëîãÄ³àëîãÄ³àëîã – ôîðìà ìîâëåííÿ, ùî õàðàêòåðèçóºòüñÿ çì³íîþ âèñëîâ-
ëþâàíü äâîõ, ê³ëüêîõ îñ³á àáî îáì³íîì ðåïë³êàìè. Ðîçìîâà ì³æ
äâîìà àáî ê³ëüêîìà îñîáàìè.
Äèêö³ÿÄèêö³ÿÄèêö³ÿÄèêö³ÿÄèêö³ÿ – âèìîâà, ìàíåðà âèìîâëÿòè ñëîâà. Õîðîøà äèêö³ÿ (ÿñ-
í³ñòü, ÷³òê³ñòü âèìîâè) – îäíà ç íàéâàæëèâ³øèõ ñòîð³í êóëüòóðè
ìîâëåííÿ.
²íòîíàö³ÿ²íòîíàö³ÿ²íòîíàö³ÿ²íòîíàö³ÿ²íòîíàö³ÿ – ðèòì³êî-ìåëîä³éíèé ëàä ìîâè, ïîñë³äîâíà çì³íà âèñî-
òè òîíó, ñèëè é ÷àñó çâó÷àííÿ ãîëîñó, ùî â³äáèâàº ³íòåëåêòóàëüíèé
òà åìîö³éíî-âîëüîâèé çì³ñò ìîâëåííÿ; òîí, òîíàëüí³ñòü, òåìáð, â³ä-
ò³íîê, íþàíñ. Òîí, ìàíåðà àáî â³äò³íîê âèìîâè.
Êë³øåÊë³øåÊë³øåÊë³øåÊë³øå – ìîâëåííºâèé ñòåðåîòèï, ìîâíèé çâîðîò, ùî âèêîðèñòî-
âóºòüñÿ ÿê ñòàíäàðò (øàáëîí, øòàìï) äëÿ âèð³øåííÿ çàâäàíü êî-
ìóí³êàö³¿.
Êîìóí³êàòèâíà êîìïåòåíö³ÿÊîìóí³êàòèâíà êîìïåòåíö³ÿÊîìóí³êàòèâíà êîìïåòåíö³ÿÊîìóí³êàòèâíà êîìïåòåíö³ÿÊîìóí³êàòèâíà êîìïåòåíö³ÿ – ñóêóïí³ñòü çíàíü, óì³íü, íàâè÷îê
ó ñôåð³ âåðáàëüíèõ ³ íåâåðáàëüíèõ çàñîá³â äëÿ àäåêâàòíîãî ñïðèé-
ìàííÿ ³ â³äòâîðåííÿ ä³éñíîñò³ â ð³çíèõ ñèòóàö³ÿõ ìîâëåííÿ.
Êîìóí³êàòèâíà ïîâåä³íêàÊîìóí³êàòèâíà ïîâåä³íêàÊîìóí³êàòèâíà ïîâåä³íêàÊîìóí³êàòèâíà ïîâåä³íêàÊîìóí³êàòèâíà ïîâåä³íêà – ñóêóïí³ñòü ïðàâèë ³ òðàäèö³é âåðáà-
ëüíîãî ³ íåâåðáàëüíîãî ñï³ëêóâàííÿ, ùî ðåàë³çóþòüñÿ â ïðîöåñ³ êî-
ìóí³êàö³¿.
Êîìóí³êàö³ÿÊîìóí³êàö³ÿÊîìóí³êàö³ÿÊîìóí³êàö³ÿÊîìóí³êàö³ÿ – ñìèñëîâèé àñïåêò ñîö³àëüíî¿ âçàºìîä³¿. Òå ñàìå,
ùî ñï³ëêóâàííÿ; çâ'ÿçîê.
Êîìóí³êàòèâí³ ÿêîñò³ ìîâëåííÿÊîìóí³êàòèâí³ ÿêîñò³ ìîâëåííÿÊîìóí³êàòèâí³ ÿêîñò³ ìîâëåííÿÊîìóí³êàòèâí³ ÿêîñò³ ìîâëåííÿÊîìóí³êàòèâí³ ÿêîñò³ ìîâëåííÿ – ñèñòåìíî âçàºìîçâ'ÿçàí³ ÿêîñò³
ìîâëåííÿ, ùî ñòâîðþþòüñÿ âçàºìîä³ºþ îäèíèöü óñ³õ ð³âí³â ³ ïðî-
ÿâëÿþòüñÿ íà îñíîâ³ âíóòð³øí³õ ³ çîâí³øí³õ çâ'ÿçê³â ìîâëåííÿ ç
íåìîâëåííºâèìè ñòðóêòóðàìè.
Êîìóí³êàòèâí³ óì³ííÿÊîìóí³êàòèâí³ óì³ííÿÊîìóí³êàòèâí³ óì³ííÿÊîìóí³êàòèâí³ óì³ííÿÊîìóí³êàòèâí³ óì³ííÿ – ïðàêòè÷íå âîëîä³ííÿ ìîâíèìè çàñîáà-
ìè, ùî äîçâîëÿº îðãàí³çóâàòè ìîâëåííºâå âèñëîâëþâàííÿ, ÿêå îï-
òèìàëüíî âèð³øóº êîìóí³êàòèâíå çàâäàííÿ.
Ëåêñè÷íà íîðìàËåêñè÷íà íîðìàËåêñè÷íà íîðìàËåêñè÷íà íîðìàËåêñè÷íà íîðìà – çàêð³ïëåííÿ ìîâíèõ çíà÷åíü çà êîæíèì ñëî-
âîì, ùî ô³êñóºòüñÿ ó òëóìà÷íèõ ñëîâíèêàõ. Ëåêñè÷íà íîðìà ïåðåä-
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áà÷àº âæèâàííÿ ñëîâà â ìîâëåíí³ â³äïîâ³äíî äî ìîâíîãî çíà÷åííÿ, ç
óðàõóâàííÿì éîãî ñòèë³ñòè÷íîãî çàáàðâëåííÿ ³ ñôåðè âæèâàííÿ.
ÌîâëåííÿÌîâëåííÿÌîâëåííÿÌîâëåííÿÌîâëåííÿ – ïîñë³äîâí³ñòü çíàêîâèõ îäèíèöü ñï³ëêóâàííÿ â ¿õ êîí-
êðåòíîìó çàñòîñóâàíí³. Ìîâëåííÿ – ðåàë³çàö³ÿ ìîâè (ñèñòåìè
ìîâè), ÿêà çíàõîäèòü ñåáå ëèøå â ìîâëåíí³ ³ ò³ëüêè ÷åðåç çíà÷åííÿ.
Ìîâëåííÿ ðîçóì³ºòüñÿ ÿê ïðîöåñ ãîâîð³ííÿ (ìîâëåííºâà ä³ÿëüí³ñòü),
òàê ³ ðåçóëüòàò öüîãî ïðîöåñó (óñí³ àáî ïèñüìîâ³ âèñëîâëþâàííÿ).
ÌîíîëîãÌîíîëîãÌîíîëîãÌîíîëîãÌîíîëîã – ôîðìà ðîçãîðíóòîãî ìîâëåííºâîãî âèñëîâëþâàííÿ,
ùî ÿâëÿº ñîáîþ ìîâëåííÿ, çâåðíåíå äî ñàìîãî ñåáå ÷è äî ³íøèõ,
íà â³äì³íó â³ä ä³àëîãó, íå ðîçðàõîâàíå íà áåçïîñåðåäíþ ìîâëåííºâó
ðåàêö³þ ³íøî¿ îñîáè.
Ïèñåìíå ìîâëåííÿÏèñåìíå ìîâëåííÿÏèñåìíå ìîâëåííÿÏèñåìíå ìîâëåííÿÏèñåìíå ìîâëåííÿ – ôîðìà ìîâëåííÿ; âèä ìîâëåíºâî¿ ä³ÿëüíî-
ñò³, ùî ïåðåäáà÷àº ãðàô³÷íå îôîðìëåííÿ ³íôîðìàö³¿.
Ïðàâèëüí³ñòü ìîâëåííÿÏðàâèëüí³ñòü ìîâëåííÿÏðàâèëüí³ñòü ìîâëåííÿÏðàâèëüí³ñòü ìîâëåííÿÏðàâèëüí³ñòü ìîâëåííÿ – êîìóí³êàòèâíà ÿê³ñòü ìîâëåííÿ. Ïðàâè-
ëüíèì º ìîâëåííÿ, ñòðóêòóðà ÿêîãî íå ñóïåðå÷èòü ñèñòåì³ äàíî¿
ìîâè, ë³òåðàòóðíî-ìîâí³é íîðì³.
Óñíå ìîâëåííÿ Óñíå ìîâëåííÿ Óñíå ìîâëåííÿ Óñíå ìîâëåííÿ Óñíå ìîâëåííÿ – ôîðìà ìîâëåííÿ; âèä ìîâëåííºâî¿ ä³ÿëüíîñò³,
ïðè ÿêîìó ìîâëåííºâà ³íôîðìàö³ÿ ïåðåäàºòüñÿ çà äîïîìîãîþ çâó-
ê³â. Æàíðè óñíîãî ìîâëåííÿ: áåñ³äà, ëåêö³ÿ, äîïîâ³äü, âèñòóï.
ßêîñò³ ìîâëåííÿßêîñò³ ìîâëåííÿßêîñò³ ìîâëåííÿßêîñò³ ìîâëåííÿßêîñò³ ìîâëåííÿ – öå éîãî ðåàëüí³ çì³ñòîâ³ òà ôîðìàëüí³ âëàñ-
òèâîñò³, ÿê-îò: ïðàâèëüí³ñòü, ÷èñòîòà, òî÷í³ñòü, âèðàçí³ñòü, áàãàòñò-
âî, ëîã³÷í³ñòü, äîðå÷í³ñòü.

Òåìà 2Òåìà 2Òåìà 2Òåìà 2Òåìà 2. Òåðì³íè, ïðîôåñ³îíàë³çìè, ïðîôåñ³éí³
æàðãîíè, ñò³éê³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ â
ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ

Òåðì³í,Òåðì³í,Òåðì³í,Òåðì³í,Òåðì³í, -à-à-à-à-à – ñëîâî àáî ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ùî îçíà÷àº ÷³òêî îêðå-
ñëåíå ñïåö³àëüíå ïîíÿòòÿ ÿêî¿-íåáóäü ãàëóç³ íàóêè,
òåõí³êè, ìèñòåöòâà, ñóñï³ëüíîãî æèòòÿ òîùî;

– cëîâî àáî âèñë³â, ùî âæèâàºòüñÿ â òîìó ÷è ³íøîìó
ñåðåäîâèù³, íà ïåâí³é òåðèòîð³¿, ëþäüìè ïåâíîãî ôàõó.
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Ïðîôåñ³îíàë³çì, -óÏðîôåñ³îíàë³çì, -óÏðîôåñ³îíàë³çì, -óÏðîôåñ³îíàë³çì, -óÏðîôåñ³îíàë³çì, -ó – ñëîâî àáî çâîðîò, âëàñòèâ³ ìîâëåííþ ëþ-
äåé ïåâíî¿ ïðîôåñ³¿.
Ïðîôåñ³éíèé æàðãîí, -óÏðîôåñ³éíèé æàðãîí, -óÏðîôåñ³éíèé æàðãîí, -óÏðîôåñ³éíèé æàðãîí, -óÏðîôåñ³éíèé æàðãîí, -ó – ñëîâî ÿêî¿ñü ñîö³àëüíî¿ ÷è ïðîôåñ³é-
íî¿ ãðóïè, ùî â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä çàãàëüíîíàðîäíî¿ íàÿâí³ñòþ ñïåöè-
ô³÷íèõ ñë³â ³ âèðàç³â, âëàñòèâèõ ö³é ãðóï³; ñëåíã.
Ôðàçåîëîã³çì, -óÔðàçåîëîã³çì, -óÔðàçåîëîã³çì, -óÔðàçåîëîã³çì, -óÔðàçåîëîã³çì, -ó – óñòàëåíèé çâîðîò, ñò³éêå ïîºäíàííÿ ñë³â,
ùî âèñòóïàº â ìîâ³ ÿê ºäèíèé, íåïîä³ëüíèé ³ ö³ë³ñíèé çà çíà÷åí-
íÿì âèñë³â.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ³ñòîð³þ âèíèêíåííÿ òåðì³í³â, ïðîôåñ³îíàë³çì³â;
• ñôåðè âæèâàííÿ òåðì³í³â, ïðîôåñ³îíàë³çì³â;
• ìåòó, ïîòðåáó ó âæèâàíí³ ¿õ;
• ñïåöèô³÷í³ îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ;
• â³äì³ííîñò³, ïîâ'ÿçàí³ ç³ ñôåðîþ ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• âëó÷íî, äîö³ëüíî, äîðå÷íî âèêîðèñòîâóâàòè òåðì³íè, ïðîôå-

ñ³îíàë³çìè, ôðàçåîëîã³çìè â óñíîìó ³ ïèñåìíîìó ìîâëåíí³;
• âèçíà÷àòè ¿õ ó òåêñò³, ïîÿñíþâàòè çíà÷åííÿ;
• íàäàâàòè ïåðåâàãó âëàñíå óêðà¿íñüêèì òåðì³íàì ó ïîáóäîâ³

äóìîê;
• äîáèðàòè â³äïîâ³äí³ ñèíîí³ì³÷í³, àíòîí³ì³÷í³ âàð³àíòè äëÿ

á³ëüø êîíêðåòíîãî ïîÿñíåííÿ ìîâíèõ ñèòóàö³é;
• ïðàöþâàòè ç òåðì³íîëîã³÷íèìè ñëîâíèêàìè äëÿ âèáîðó ïî-

òð³áíèõ òåðì³í³â, ôðàçåîëîã³çì³â;
• âèêîíóâàòè ð³çíîìàí³òí³ ïðàêòè÷í³ çàâäàííÿ, ñïðÿìîâàí³ íà

çàñâîºííÿ òåìè;
• îð³ºíòóâàòèñÿ â ôàõîâèõ òåêñòàõ, âèêîðèñòîâóþ÷è ¿õ äè-

äàêòè÷í³ ìîæëèâîñò³.

Ö³êàâî çíàòè

Óêðà¿íñüêå òåðì³íîòâîðåííÿ áåðå ñâ³é ïî÷àòîê ó âèòîêàõ óêðà¿íñü-
êî¿ ïèñåìíîñò³, áî ùå â ïàì'ÿòêàõ Õ² ñòîë³òòÿ, çîêðåìà â ²çáîðíè-
êó Ñâÿòîñëàâà ³ 1073, ³ 1076 ðð., à çãîäîì ó Ðóñüê³é ïðàâä³ ô³ê-
ñóþòüñÿ âèñëîâè, ÿê³ ìîæíà íàçâàòè òåðì³íîëåêñåìàìè.
Óòâåðäæóþ÷èñü íà íàö³îíàëüí³é îñíîâ³, òåðì³íîëîã³ÿ çàñâ³ä÷óº ³íòå-
ëåêòóàëüí³ ï³äâàëèíè íàðîäó, éîãî äåðæàâíîñò³.
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Òåðì³í “ôðàçåîëîã³ÿ” (ãð.phrasis, phraseos – âèðàç, çâîðîò ³ logos
– ñëîâî) âæèâàþòü ó áàãàòüîõ çíà÷åííÿõ: ðîçä³ë ìîâîçíàâñòâà
ïðî óñòàëåí³ çâîðîòè ³ ñóêóïí³ñòü ¿õ ó ìîâ³; ñóêóïí³ñòü ïðèéîì³â
âèñëîâëþâàííÿ, âëàñòèâèõ ïåâí³é îñîá³, åïîñ³.
Â³ò÷èçíÿíà ôðàçåîëîã³ÿ – äèñöèïë³íà ìîëîäà: ¿é òðîõè á³ëüøå ï³â-
ñòîë³òòÿ, õî÷à ôðàçåîëîã³çìè ñêëàäàëèñÿ â³êàìè: ç ôîëüêëîðó (âè-
ëàìè ïî âîä³ ïèñàíî); ç ðîçìîâíîãî ìîâëåííÿ (áóäü ëàñêà); ç ä³-
ëîâîãî ìîâëåííÿ (ìàòè íà óâàç³, íàäàòè ñëîâî) òà ³í.
Ç'ÿñóâàòè çíà÷åííÿ òåðì³í³â, ïðîôåñ³îíàë³çì³â, ôðàçåîëîã³çì³â Âàì
äîïîìîæóòü âïðàâè ³ çàâäàííÿ; ö³êàâ³ ³ñòîð³¿ ïîõîäæåííÿ ñë³â; íå-
ñòàíäàðòí³ ñèòóàö³¿, â ÿêèõ äîâåäåòüñÿ îð³ºíòóâàòèñÿ, ùîá ïðàâèëü-
íî âèð³øèòè åêîíîì³÷í³, ãîñïîäàðñüê³ ïðîáëåìè.

Çàâäàííÿ 1. Ïðî÷èòàéòå òåêñò, âèçíà÷òå îñíîâíó äóìêó éîãî,
âèïèø³òü êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ-òåðì³íè, ïîÿñíèâøè ¿õ çíà÷åííÿ.
Âàì äîïîìîæå “Ñëîâíèê ô³íàíñîâèõ òåðì³í³â”.

Çà îñòàíí³ ðîêè â Óêðà¿í³ â³äáóëèñÿ ³ â³äáóâàþòüñÿ ãëèáîê³ åêîíî-
ì³÷í³ çì³íè, çóìîâëåí³ ïðîöåñàìè ðîçáóäîâè ðèíêîâî¿ åêîíîì³êè.
Çà ÷àñ, ùî ìèíóâ â³ä ïî÷àòêó ðàäèêàëüíîãî ðåôîðìóâàííÿ àäì³-
í³ñòðàòèâíî-êîìàíäíî¿ åêîíîì³êè, çíà÷íîþ ì³ðîþ òðàíñôîðìóâà-
ëèñÿ óìîâè ôóíêö³îíóâàííÿ âñ³õ ñêëàäîâèõ ëàíîê åêîíîì³êè, ô³-
íàíñîâèõ â³äíîñèí ó ñóñï³ëüñòâ³. Öå ïîâ'ÿçàíî ç ïîÿâîþ çíà÷íî¿
ê³ëüêîñò³ ï³äïðèºìñòâ, çàñíîâàíèõ íà íåäåðæàâíèõ ôîðìàõ âëàñ-
íîñò³, äîêîð³ííîþ çì³íîþ ñèñòåìè ö³íîóòâîðåííÿ, áþäæåòíî¿ ñèñ-
òåìè, ïåâíèì ðîçâèòêîì ðèíêîâî¿ ³íôðàñòðóêòóðè. Ñòâîðåíî êî-
ìåðö³éí³ áàíêè, ôîíäîâ³ á³ðæ³, ñòðàõîâ³ êîìïàí³¿, ³íâåñòèö³éí³ ôîíäè.
Ïîïðè âñ³ òðóäíîù³ é ñóïåðå÷íîñò³ ïåðåõ³äíîãî ïåð³îäó ì³öí³º é
íàáóâàº ö³ë³ñíîñò³ ïðàâîâà áàçà ô³íàíñîâî-êðåäèòíèõ â³äíîñèí ó
ñóñï³ëüñòâ³.
Ö³ óìîâè ïîòðåáóþòü â³ä ñóá'ºêò³â ï³äïðèºìíèöòâà, ôàõ³âö³â,
ÿê³ ïðàöþþòü íà ï³äïðèºìñòâàõ ³ çàáåçïå÷óþòü ¿õíþ ô³íàíñîâó
ä³ÿëüí³ñòü, ãëèáîêîãî îïàíóâàííÿ íàóêè ïðî ô³íàíñè é âîäíî÷àñ
êîìïåòåíòíîñò³ â íîðìàòèâíèõ àêòàõ, ùî ðåãóëþþòü ïðàêòèêó
ô³íàíñîâèõ â³äíîñèí.

Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿÄàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿÄàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿÄàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿÄàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ
1. Íàñê³ëüêè àêòèâíèìè º ïðîöåñè ðîçáóäîâè ðèíêîâî¿ åêîíî-

ì³êè â Óêðà¿í³?
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2. ßê³ ôîðìè âëàñíîñò³ ïåðåâàæàþòü ó ïðîìèñëîâîñò³, ñ³ëüñü-
êîìó ãîñïîäàðñòâ³?

3. ßêèõ çì³í çàçíàº ðèíêîâà ³íôðàñòðóêòóðà?

Çàâäàííÿ 2. Ó ÿêîìó ïðîôåñ³éíîìó ñåðåäîâèù³ âæèâàþòüñÿ
ïîäàí³ ñëîâà ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ? Ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.

Ðåíòàáåëüí³ñòü, åìáàðãî, åêñïîðò, äå`áåò, êðå`äèò, âèðó÷êà â³ä
ðåàë³çàö³¿, åëåêòðîí, ìîëåêóëà, ìåíåäæìåíò, àóäèò, àòîì, ìàòå-
ð³ÿ, ðåâ³ç³ÿ, öåíòðàëüíà íåðâîâà ñèñòåìà, ñèëà òÿæ³ííÿ, ×îðíå
ìîðå, àòëàñ, îï³ð ìàòåð³àë³â, ñêàíåð, ïðèíòåð.

Çàâäàííÿ 3. Ó ñëîâíèêó ³íøîìîâíèõ ñë³â çíàéä³òü çíà÷åííÿ
íèæ÷åïîäàíèõ ñë³â. Äîáåð³òü àíòîí³ìè äî âèä³ëåíèõ ñë³â,
óâåä³òü ¿õ ó ðå÷åííÿ.

Àëüòåðíàòèâà, áþäæåò, ïðîãðåñïðîãðåñïðîãðåñïðîãðåñïðîãðåñ, åêñïîðòåêñïîðòåêñïîðòåêñïîðòåêñïîðò, ñòàá³ë³çàö³ÿñòàá³ë³çàö³ÿñòàá³ë³çàö³ÿñòàá³ë³çàö³ÿñòàá³ë³çàö³ÿ, äèâ³-
äåíä, êâîòà, êîìóí³êàö³ÿ, ðîçâèòîêðîçâèòîêðîçâèòîêðîçâèòîêðîçâèòîê, ïðîëîíãàö³ÿ, ìàðêåòèíãìàðêåòèíãìàðêåòèíãìàðêåòèíãìàðêåòèíã.

Çàâäàííÿ 4. Äîáåð³òü äî ñë³â ³íøîìîâíîãî ïîõîäæåííÿ âëàñ-
íå óêðà¿íñüê³ â³äïîâ³äíèêè.

²ì³äæ, äåô³öèò, ôàêòîð, êîìïåíñàö³ÿ, ìàðêåòèíã, ìåíåäæìåíò,
åêâ³âàëåíò, äåôåêò, ïðîëîíãîâàíèé, ðåñïåêòàáåëüíèé, ë³öåíç³ÿ,
ìîðàòîð³é.

Ö³êàâî çíàòè

Ñëîâî áþäæåò áþäæåò áþäæåò áþäæåò áþäæåò ïîâ'ÿçóºòüñÿ çàâæäè ç ìàéáóòí³ì; öå êîøòîðèñ,
ç³ñòàâëåííÿ ïðèáóòê³â ³ âèäàòê³â äåðæàâè àáî îêðåìîãî ï³äïðèºìñò-
âà íà ïåâíèé ïåð³îä. Öå ñóìà ïðèáóòê³â îêðåìî¿ ëþäèíè àáî ñ¿ì'¿
íà ïåâíèé ÷àñ. Ïðèéøëî äî íàñ öå ñëîâî ç ôðàíöóçüêî¿ (bougette
– áóæåò) àáî àíãë³éñüêî¿ (budget – áà`äæ³ò) ìîâ, äå âîíî îçíà-
÷àëî “øê³ðÿíèé ì³øå÷îê íà ãðîø³”, “ì³øîê ñêàðáíèêà”.
Ñëîâî áàëàíñáàëàíñáàëàíñáàëàíñáàëàíñ – öå ï³äñóìîê ïðèáóòê³â ³ âèäàòê³â ï³ä ÷àñ çàâåðøåí-
íÿ ðîçðàõóíê³â, à òàêîæ â³äîì³ñòü, ó ÿê³é çàô³êñîâàíî öåé ï³äñóìîê.
Ñëîâî ïîõîäèòü ç ëàòèíñüêî¿ ìîâè, äå âîíî ñêëàäàëîñÿ ç äâîõ ÷à-
ñòèí: ëàíêñ – “áëþäî”, “ìèñêà” ³ á³ñ – “äâ³÷³”.
Òóò á³ñá³ñá³ñá³ñá³ñ ñêîðîòèëîñÿ äî á³, ÿêå çàðàç ìè áà÷èìî â áàãàòüîõ ñëîâàõ,
ùî íàçèâàþòü ïîäâ³éí³ ïðåäìåòè: á³öåïñá³öåïñá³öåïñá³öåïñá³öåïñ, á³àòëîíá³àòëîíá³àòëîíá³àòëîíá³àòëîí, á³íîêëüá³íîêëüá³íîêëüá³íîêëüá³íîêëü òà ³í. Ó
äåÿêèõ ñëîâàõ á³ñá³ñá³ñá³ñá³ñ çáåðåãëîñÿ: âèêëèêàòè íà á³ñá³ñá³ñá³ñá³ñ, á³ñåêòðèñàá³ñåêòðèñàá³ñåêòðèñàá³ñåêòðèñàá³ñåêòðèñà òà ³í.
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Òàêèì ÷èíîì, áàëàíñ áóâ êîëèñü á³ëàíêñ – “äâ³ ìèñêè”, òîáòî
“âàãè – òåðåçè”.
À ÷è çíàºòå Âè, çâ³äêè ïîõîäÿòü ñëîâà êë³ºíò, êàï³òàë, äåô³öèò,êë³ºíò, êàï³òàë, äåô³öèò,êë³ºíò, êàï³òàë, äåô³öèò,êë³ºíò, êàï³òàë, äåô³öèò,êë³ºíò, êàï³òàë, äåô³öèò,
á³ðæà, êðèçà, áàíêðîòá³ðæà, êðèçà, áàíêðîòá³ðæà, êðèçà, áàíêðîòá³ðæà, êðèçà, áàíêðîòá³ðæà, êðèçà, áàíêðîò òîùî?
ßêùî õî÷åòå äîâ³äàòèñÿ ïðî ïðèãîäè ñë³â-òåðì³í³â, ö³êàâòåñÿ äîâ³ä-
êîâîþ ë³òåðàòóðîþ, ÿêà çáàãàòèòü Âàø³ çíàííÿ ïðî ñëîâà, ùî ñòà-
ëè àêòèâíèìè ó ïðîôåñ³éíîìó, îô³ö³éíî-ä³ëîâîìó ìîâëåíí³.

Çàâäàííÿ 5. Óêëàä³òü ñëîâíèê òåðì³í³â çà âèçíà÷åííÿìè.
Ñêîðèñòàéòåñÿ äîâ³äíèêîì, ïîäàíèì íèæ÷å.

Ñèñòåìà çàõîä³â ç âèâ÷åííÿ ðèíêó òà îðãàí³çàö³ÿ çáóòó òîâàð³â.
Íàéìàí³ ïðîôåñ³éí³ êåðóþ÷³ (äèðåêòîðè, êåð³âíèêè îêðåìèõ ï³ä-
ðîçä³ë³â) ó êîíöåðíàõ, òðåñòàõ.
Äîçâ³ë, ùî (íàäàºòüñÿ, âèäàºòüñÿ) îðãàí³çàö³ÿì, íà ïðàâî ââå-
çåííÿ òîâàð³â ç-çà êîðäîíó é âèâåçåííÿ ¿õ çà êîðäîí.
Âèïóñê áàíêíîò³â, ïàïåðîâèõ ãðîøåé òà ö³ííèõ ïàïåð³â óñòàíîâà-
ìè, àêö³îíåðíèìè òîâàðèñòâàìè.
Äîâãîòåðì³íîâå âêëàäåííÿ êîøò³â ó ð³çí³ ãàëóç³ åêîíîì³êè, ïå-
ðåâàæíî çà ìåæàìè êðà¿íè.
Ð³çíèöÿ ì³æ îáñÿãîì åêñïîðòó é ³ìïîðòó.
Ãðîø³ ÷è ö³íí³ ïàïåðè, ùî ¿õ âíîñÿòü äî êðåäèòíèõ óñòàíîâ äëÿ
çáåð³ãàííÿ.

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: ñàëüäî, åì³ñ³ÿ, äåïîçèò, ë³öåíç³ÿ, ìàðêå-
òèíã, ìåíåäæåð, ³íâåñòèö³ÿ.

Çàâäàííÿ 6. Ïîÿñí³òü, áóäü ëàñêà, ÷èì â³äð³çíÿþòüñÿ ïðîôå-
ñ³îíàë³çìè â³ä òåðì³í³â?

• ßê³ ç íèõ – êîíêðåòí³, ÿê³ – àáñòðàêòí³?
• Òåðì³íè ÷è ïðîôåñ³îíàë³çìè íå ìàþòü íàóêîâîãî âèçíà÷åí-

íÿ;íå ñòàíîâëÿòü ö³ë³ñíî¿ ñèñòåìè?
• Òåðì³íè ÷è ïðîôåñ³îíàë³çìè ïîçáàâëåí³ åìîö³éíî-åêñïðåñèâíî-

ãî çàáàðâëåííÿ?
• Òåðì³íè ÷è ïðîôåñ³îíàë³çìè áåçïîñåðåäíüî ïîâ'ÿçàí³ ç³ ñôå-

ðîþ ïåâíî¿ ïðîôåñ³¿?
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Çàâäàííÿ 7. Çàïîâí³òü â³äïîâ³äíèìè òåðì³íàìè òàáëèöþ “Òåð-
ì³íîëîã³÷íà ëåêñèêà”.

¹ Âèäè òåðì³íîëîã³÷íî¿ ëåêñèêè Ïðèêëàäè
1. Ô³íàíñîâà =>
2. Ìàòåìàòè÷íà =>
3. Ìåäè÷íà =>
4. Ñïîðòèâíà =>
5. Õ³ì³÷íà =>
6. Ë³òåðàòóðîçíàâ÷à =>

Çàâäàííÿ 8. Äîáåð³òü àíòîí³ìè äî íèæ÷åïîäàíèõ òåðì³í³â.
Ñêëàä³òü òåêñò, âèêîðèñòîâóþ÷è (íà âèá³ð) àíòîí³ì³÷í³ ïàðè.

Êðå' äèò – ……
Àêòèâ – ……
Åêñïîðò – ……
Ðåíòèíã – ……
Â³äêðèòè ðàõóíîê – ……
Áðóòòî – ……
Ãðàäàö³ÿ – ……
Ìîíîïîë³çàö³ÿ – ……
Àðãóìåíòè – ……

Çàâäàííÿ 9. Ç'ÿñóéòå, â ÿêèõ âèçíà÷åííÿõ çàïðîïîíîâàí³
ñëîâà º òåðì³íàìè.

Çàñòàâà

Â³éñüêîâèé îõîðîííèé çàã³í;
îõîðîííà âàðòà …

Â³ääàâàííÿ êðåäèòîðîâ³
ÿêîãîñü ìàéíà, êîøòîâíîñò³

äëÿ çàáåçïå÷åííÿ
îäåðæóâàíî¿ ïîçè÷êè
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Àêòèâ

Íàéá³ëüø ä³ÿëüíà,
³í³ö³àòèâíà, ïåðåäîâà ÷àñòèíà

êîëåêòèâó

×àñòèíà áóõãàëòåðñüêîãî
áàëàíñó; õàðàêòåðèçóº ñêëàä,
ðîçì³ùåííÿ ³ âèêîðèñòàííÿ

ãðîøîâèõ êîøò³â

Çàë³ê

Ïåðåâ³ðêà çíàíü ñòóäåíò³â
áåç îö³íêè â áàëàõ

Ïîãàøåííÿ âçàºìíèõ
ïëàò³æíèõ çîáîâ'ÿçàíü ó

ð³âíîâåëèêèõ ñóìàõ

Ïðîôåñ³îíàë³çì

Îâîëîä³ííÿ îñíîâàìè é
ãëèáèíàìè ïåâíî¿ ïðîôåñ³¿

Ñëîâî, çâîðîò, âëàñòèâ³ ìîâ³
ïåâíî¿ ïðîôåñ³¿

Àêö³ÿ

Ä³ÿ, ä³ÿëüí³ñòü, ñïðÿìîâàí³
íà äîñÿãíåííÿ ÿêî¿-íåáóäü

ìåòè

Ö³ííèé ïàï³ð, ÿêèé ñâ³ä÷èòü,
ùî éîãî âëàñíèê âí³ñ ïåâíèé
ïàé ó ï³äïðèºìñòâî ³ ìàº ïðàâî
íà ó÷àñòü ó ñïðàâàõ ³ ïðèáóò-

êàõ öüîãî ï³äïðèºìñòâà
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Çàâäàííÿ 10. Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ ïðîôåñ³éíèõ æàðãîí³â, ä³á-
ðàâøè ñèíîí³ìè.

“Ëèïîâèé çâ³ò” – ……
“Çàìîðîçèòè ðàõóíêè” – ……
“Òâåðä³ ö³íè” – ……
“Çáèòè â êóïó ðàõóíêè” – ……
“Ë³ïèòè ñïðàâó” – ……

Çàâäàííÿ 11. Óòî÷í³òü, áóäü ëàñêà, â³äîìîñò³ ïðî òåðì³íè,
ï³äêðåñëèâøè ïðàâèëüíó äóìêó.

Ó ãàëóç³ îäí³º¿ íàóêè òåðì³íè (óòâîðþþòü, íå óòâîðþþòü) ñèñ-
òåìó (òåðì³íîëîã³þ).
Òåðì³í (ïîâèíåí, íå ïîâèíåí ìàòè) ñèíîí³ìè.
Òåðì³í (ìîæå, íå ìîæå) áóòè áàãàòîçíà÷íèì.
Òåðì³íè (ïîçáàâëåí³, íå ïîçáàâëåí³) áóäü-ÿêî¿ îáðàçíîñò³.
Çà ñòðóêòóðîþ òåðì³íè ìîæóòü áóòè (îäíèì ñëîâîì, ñëîâîñïî-
ëó÷åííÿì).

Çàâäàííÿ 12. Ïîì³ðêóéòå ³ ïðàâèëüíî âèçíà÷òå, äå òåðì³íè, à
äå ïðîôåñ³îíàë³çìè?

1. Ö³íà, ðèíîê, òîâàð, êîíòðîëü, íîì³íàë, íàö³íêà – ?
2. Â³í÷åñòåð, êîìàíäíèé ðÿäîê, ôàéë, êóðñîð, äèñêåòà, ìîí³òîð  – ?
3. Áóíàö³ÿ, ãðåãî, ìàéñòðî, òðàìîíòàí, ëåâàíò, êàðàïêàí – ?
4. Ïàëåöü, ãîëîâêà, ïëå÷å, ðó÷êà – ?
5. Ìîíîïîë³ÿ, àêö³ÿ, ñòèëü, ïðèáóòîê, áþäæåò, äîõ³ä, êðåäèòó-

âàííÿ – ?
6. Ïîïëàâîê, ï³äñàêà, êóðîê, òðîôåé, ãà÷îê – ?

Ïàì'ÿòàéòå!

Â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ º æàðãîí³çìèæàðãîí³çìèæàðãîí³çìèæàðãîí³çìèæàðãîí³çìè – ñëîâà, ùî âæèâàþòüñÿ â æàð-
ãîí³ – ñîö³àëüíîìó ä³àëåêò³ ìîâè, ÿêèìè êîðèñòóþòüñÿ ëþäè, îá'ºä-
íàí³ ñï³ëüíèìè ³íòåðåñàìè, çàõîïëåííÿìè, ïðîôåñ³ºþ, â³êîì, ñèòóàö³ºþ.
ÆàðãîíÆàðãîíÆàðãîíÆàðãîíÆàðãîí – ìîâà ÿêî¿ñü ñîö³àëüíî¿ ÷è ïðîôåñ³éíî¿ ãðóïè, ùî â³äð³-
çíÿºòüñÿ â³ä çàãàëüíîíàðîäíî¿ íàÿâí³ñòþ ñïåöèô³÷íèõ ñë³â ³ âèðà-
ç³â, âëàñòèâèõ ö³é ãðóï³.
ÀðãîÀðãîÀðãîÀðãîÀðãî – óìîâíà øòó÷íà ãîâ³ðêà ñîö³àëüíî¿ ãðóïè ç ïåâíèì íàáîðîì
ñë³â, íåçðîçóì³ëèõ äëÿ ñòîðîíí³õ (æåáðàöüêå, ë³ðíèöüêå, çëîä³éñüêå).
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ÑëåíãÑëåíãÑëåíãÑëåíãÑëåíã – ñëîâà àáî âèðàçè, ùî âæèâàþòüñÿ ëþäüìè ïåâíèõ ïðîôåñ³é.
ÑóðæèêÑóðæèêÑóðæèêÑóðæèêÑóðæèê – ñóì³ø ìîâ, óêðà¿íñüêî¿ é ðîñ³éñüêî¿.

Íå çàáóâàéòå!
Ñóðæèê – öå ìîâà äëÿ óáîãèõ, ìåòàô³çè÷íà ìîäåëü äóõîâ-

íèõ áîìæ³â
Þ.Âèííè÷óê

Ãîâîðèòè òàêîþ ñêàë³÷åíîþ ìîâîþ – öå âñå îäíî, ùî ãðàòè
íà ðîçñòðîºí³é ñêðèïö³. Âñå îäíî, ùî ç äåðåâà êðàñóíþ ð³çüáè-
òè òóïîþ ùåðáàòîþ ñîêèðîþ

Â.Ñóõîìëèíñüêèé

Çàâäàííÿ 13. Ó çàïðîïîíîâàíîìó ïåðåë³êó ñëîâîñïîëó÷åíü
çíàéä³òü ïðîôåñ³éí³ æàðãîí³çìè; ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.

• Ëèïîâèé çâ³ò; ëèïîâèé öâ³ò; ëèïîâèé ìåä; ëèïîâèé áàëàíñ.
• Çàìîðîçèòè ì'ÿñî; çàìîðîçèòè ðàõóíîê; çàìîðîçèòè ÿãîäè.
• Çáèòè ï³øîõîäà; çáèòè â êóïó ðàõóíîê; çáèòè ñò³ëåöü; çáèòè

öèôðè.
• Ë³ïèòè ñïðàâó; ë³ïèòè ñí³ãîâó áàáó; ë³ïèòè äîêóìåíò.

Çàâäàííÿ 14. ßêî¿ Âè äóìêè ïðî ìîëîäèõ ëþäåé, ÿêùî âîíè
âæèâàþòü æàðãîí³çìè çàì³ñòü ë³òåðàòóðíèõ ñë³â. Äîïèø³òü ë³-
òåðàòóðí³ â³äïîâ³äíèêè. ßê Âè ðåàãóºòå íà âæèâàííÿ òàêèõ
ñë³â? Îïèø³òü ñâî¿ âðàæåííÿ.

Îôîðìèòè êñèâó, çàì³ñòü ……
Ïðèïèíèòè áàçàð, çàì³ñòü ……
Ðîçðàõóâàòèñÿ áàêñàìè, çàì³ñòü ……
Íà¿æäæàòè íà äðóãà, çàì³ñòü ……
Ìåí³ êëüîâî, çàì³ñòü ……

Çàâäàííÿ 15. Ïîì³ðêóéòå, ÿê âèéòè ç ñèòóàö³¿, êîëè òðàïëÿ-
þòüñÿ ñëîâà, çíà÷åííÿ ÿêèõ çàëåæèòü â³ä íàãîëîñó. Ïîÿñí³òü
çíà÷åííÿ îìîí³ì³â, ïîñòàâèâøè íàãîëîñ. Óâåä³òü äåÿê³ ç íèõ ó
ðå÷åííÿ.

Ôðàíêî Ôðàíêî
Êðåäèò Êðåäèò
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Ìåòà Ìåòà
Òèïîâèé Òèïîâèé
Âèãîäà Âèãîäà
Ïðàâèëî Ïðàâèëî
Çàêëàä Çàêëàä

Ïðèãàäàéìî!

Ó ìîâ³ ïåâíå çíà÷åííÿ ìîæå âèðàæàòèñÿ íå ëèøå îêðåìèì ñëîâîì,
à é ñò³éêèìè ñëîâîñïîëó÷åííÿìè, ÿê³ áóâàþòü òåðì³íîëîã³÷í³, îô³-
ö³éíî-ä³ëîâ³, ôðàçåîëîã³÷í³.
Òåðì³íîëîã³÷í³Òåðì³íîëîã³÷í³Òåðì³íîëîã³÷í³Òåðì³íîëîã³÷í³Òåðì³íîëîã³÷í³ – öå íàçâè ïåâíèõ íàóêîâèõ ïîíÿòü.
Îô³ö³éíî-ä³ëîâ³Îô³ö³éíî-ä³ëîâ³Îô³ö³éíî-ä³ëîâ³Îô³ö³éíî-ä³ëîâ³Îô³ö³éíî-ä³ëîâ³ – âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ð³çíèõ ä³ëîâèõ ñèòóàö³ÿõ.
Ôðàçåîëîã³÷í³Ôðàçåîëîã³÷í³Ôðàçåîëîã³÷í³Ôðàçåîëîã³÷í³Ôðàçåîëîã³÷í³ – çàãàëüíîâæèâàí³, îáðàçíî ïåðåäàþòü ºäèíå ïî-
íÿòòÿ ³ ñóïðîâîäæóþòüñÿ ïåâíèì åìîö³éíèì çàáàðâëåííÿì.

Çàâäàííÿ 16. Ñåðåä ñò³éêèõ ñëîâîñïîëó÷åíü, ùî ïîäàíî
íèæ÷å, º òåðì³íîëîã³÷í³, îô³ö³éíî-ä³ëîâ³ ³ ôðàçåîëîã³÷í³. Ðîç-
ïîä³ë³òü ¿õ â³äïîâ³äíî äî êëàñèô³êàö³¿.

Ïîòî÷íèé ðàõóíîê, äîâîäèòè äî â³äîìà, ïðîïóñêàòè ïîâç âóõà,
áðàòè ó÷àñòü, òî÷èòè ëÿñè, îðåíäíà ïëàòà, äîäàíà âàðò³ñòü, óçÿòè
âåðõ, âæèòè òåðì³íîâèõ çàõîä³â, øòðàôí³ ñàíêö³¿, äåá³òîðñüêà
çàáîðãîâàí³ñòü, çã³äíî ç ãðàô³êîì, ïåêòè ðàêè, íàð³æíèé êàì³íü,
ï³éìàòè îáëèçíÿ, ìàòè íà ìåò³, ðîçðàõóíêîâèé ðàõóíîê, òðóäîâ³
ñïîðè, äîâãîòåðì³íîâèé êðåäèò, ïðîïóñêàòè ïîâç âóõà, Ñîäîì ³
Ãîìîððà, âíåñòè ïðîïîçèö³þ, ìàòè àâòîðèòåò.

Çàâäàííÿ 17. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñò³éêèõ ñëîâîñïîëó-
÷åíü, ÷àñòî âæèâàíèõ ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³.

Áðàòè ó÷àñòü ? ïðèéìàòè ó÷àñòü
Ðîçä³ëÿòè äóìêè ? ïîä³ëÿòè äóìêè
Ñêëàäàòè ³ñïèòè ? çäàâàòè ³ñïèòè
Êîðèñòóâàòèñÿ àâòîðèòåòîì ? ìàòè àâòîðèòåò
Ïðîäîâæèòè êîíòðàêò ? ïîäîâæèòè êîíòðàêò
Äîòðèìóâàòèñÿ ïðàâèë ? äîòðèìóâàòè ïðàâèë
Äîãîâ³ðí³ îáîâ'ÿçêè ? äîãîâ³ðí³ çîáîâ'ÿçàííÿ
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Îá'ºì âèðîáíèöòâà ? îáñÿã âèðîáíèöòâà
Ï³äâîäèòè ï³äñóìêè ? ï³äáèâàòè ï³äñóìêè
Âçÿòè äî óâàãè ? ïðèéíÿòè äî óâàãè
Ìàòè çà ìåòó ? ìàòè íà ìåò³
Ðàõóâàòè çà íåîáõ³äíå ? ââàæàòè çà íåîáõ³äíå
Âñóïèòè â ïåðåãîâîðè ? ðîçïî÷àòè ïåðåãîâîðè

Çàâäàííÿ 18. Ïðî÷èòàéòå ä³àëîã ïàðòíåð³â. Ùî Âàñ íå çàäîâîëü-
íÿº â íüîìó? ßêùî º ïîòðåáà – âèïðàâòå ìîâí³ íåòî÷íîñò³. Âè-
ïèø³òü åêîíîì³÷í³ òåðì³íè, ïîÿñíèâøè ¿õ ëåêñè÷íå çíà÷åííÿ.

– ß ö³êàâëþñÿ êîìåðö³éíèìè ïëàíàìè Âàøî¿ ô³ðìè.
– Äóæå ïðèºìíî. ßêèìè ñàìå?
– Ìè õî÷åìî âñòàíîâèòè ç Âàøîþ ô³ðìîþ òîðã³âåëüí³ â³äíîñèíè.
– Ùî ñàìå Âàñ ö³êàâèòü?
– Ìè õîò³ëè á îäåðæàòè áàíê³âñüêèé êðåäèò.
– Àëå ìàéòå íà óâàç³, ùî êðåäèò ïîâèíåí áóòè âèïëà÷åíèé íà

ïðîòÿç³ 15 ðîê³â.
– À ÿêèìè ïëàòåæàìè?
– Ìîæíà ð³÷íèìè àáî ï³âð³÷íèìè.
– ßê³ âèäè ïîñëóã áóäóòü ïîêðèâàòèñÿ çà ðàõóíîê êðåäèòà?
– Çà ðàõóíîê êðåäèòà ïåðåäáà÷àºòüñÿ êîìàíäèðóâàííÿ ñïåö³-

àë³ñò³â, ïîñòàâêà îáîðóäóâàííÿ.
– ßêèé ðîçì³ð ïðîöåíòíî¿ ñòàâêè?
– Óìîâè ïåðåäáà÷àþòü 10 % ð³÷íèõ.
– Âèáà÷òå, àëå ïðîöåíòíó ñòàâêó çàâèùåíî. Íå ìîãëè á âè

çíèçèòè ¿¿.
– Òàê, ìè ìîæåìî ¿¿ ïîíèçèòè.

Çàâäàííÿ 19. ßê³ á çàóâàæåííÿ Âè çðîáèëè ñâîºìó ñï³âðîç-
ìîâíèêîâ³, ÿêùî á â³í çâåðíóâñÿ äî Âàñ ç òàêèìè çàïèòàííÿ-
ìè? Íå ïîâòîðþéòå ïîìèëîê, äàþ÷è íà íèõ â³äïîâ³ä³.

• Âè ïîëó÷èëè íàø³ ïðåéñêóðàíòè ö³í?
• ×è º ó Âàñ ïèòàííÿ ïî ïðîåêòó êîíòðàêòó?
• ßê áóäóòü ïëàòèòèñÿ êîì³ñ³éí³?
• ßê â³äáóâàòèìóòüñÿ ïîñòàâêè òîâàð³â?
• Âè ïîçíàéîìèëèñÿ ç ñóäîâèì ð³øåííÿì?
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• ßê³ äîêóìåíòè âè ïîâèíí³ ïðåäñòàâèòè â àðá³òðàæ?
• Êîëè ìè çìîæåìî îòðèìàòè êîìïåíñàö³þ â³ä ñòðàõîâî¿ êàìïàí³¿?
• ßê³ ì³ðè Âè ïðèéìåòå ó çâ'ÿçêó ç ôîðñ-ìàæîðíèìè îáñòàâèíàìè?
• Ó ÿêèõ âèïàäêàõ ïðîäàæà ë³öåíç³é íà íîó-õàó º îñîáëèâî ïî-

ïóëÿðíîþ?

Çàâäàííÿ 20. Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ òåðì³í³â: êîìïåíñàö³ÿ, ôîðñ-
ìàæîðí³ îáñòàâèíè, íîó-õàó, ë³öåíç³ÿ. Ñêëàä³òü ç íèìè ðå÷åííÿ.

Çàâäàííÿ 21. Ðîçâ'ÿæ³òü êðîñâîðä. Ï³äòâåðä³òü çíàííÿ ä³ëî-
âèõ, åêîíîì³÷íèõ òåðì³í³â, ÿê³ âæèâàòèìåòå â ð³çíèõ ñôåðàõ
ñï³ëêóâàííÿ.

1 2 5

19

3 4

7

6

10

8

20

9

11

12

15

14

13

16

17 18

Ïî ãîðèçîíòàë³:Ïî ãîðèçîíòàë³:Ïî ãîðèçîíòàë³:Ïî ãîðèçîíòàë³:Ïî ãîðèçîíòàë³:
1. ßê îäíèì ñëîâîì íàçèâàþòü îêðåìó ãàëóçü íàóêè, òåõí³êè,

ñôåðó ÷èº¿ñü ä³ÿëüíîñò³ àáî âèâ÷åííÿ ÷îãî-íåáóäü.
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3. Âåêñåëü, ÷åê, âèïèñàíèé â ³íîçåìí³é âàëþò³ äëÿ îïëàòè éîãî
çà êîðäîíîì.

6. ×èº-íåáóäü ïîâ³äîìëåííÿ, çâåðíåííÿ äî êîãîñü ³ç âèêëàäîì
ïåâíèõ â³äîìîñòåé, ïîëîæåíü, äóìîê.

7. Âèðîê ñóäó, ïîñòàíîâà, ðîçïîðÿäæåííÿ ÿêî¿-íåáóäü îðãàí³çàö³¿.
(Àáî ïðîäóìàíèé íàì³ð çðîáèòè ùî-íåáóäü, ùîñü â÷èíèòè).

8. Ñêëàäíå òåîðåòè÷íå àáî ïðàêòè÷íå ïèòàííÿ, ùî ïîòðåáóº âè-
ð³øåííÿ.

11. Ñèñòåìà óïðàâë³ííÿ ï³äïðèºìñòâîì, ùî ïåðåäáà÷àº êîìïëåêñ
óðàõóâàííÿ ñòàíîâèùà íà ðèíêó çáóòó äëÿ ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü.

13.Ñóêóïí³ñòü ïðèéíÿòèõ äëÿ íàóêîâîãî âæèòêó íàçâ, ùî çà-
ñòîñîâóþòüñÿ â ò³é ÷è ³íø³é ãàëóç³ çíàííÿ.

17.Ïðîäàæ ö³ííèõ ïàïåð³â ç îäíî÷àñíèì çâîðîòíèì âèêóïîì ¿õ
íà ïåâíèé ñòðîê çà ï³äâèùåíèì êóðñîì.

20.Äîãîâ³ð, ïèñüìîâà óãîäà, çà ÿêîþ ñòîðîíè, ùî ¿¿ óêëàëè,
áåðóòü íà ñåáå âçàºìí³ çîáîâ'ÿçàííÿ.

Ïî âåðòèêàë³:Ïî âåðòèêàë³:Ïî âåðòèêàë³:Ïî âåðòèêàë³:Ïî âåðòèêàë³:
2. Ìåòîä íàóêîâîãî äîñë³äæåííÿ ïðåäìåò³â, ÿâèù øëÿõîì

ðîçêëàäó, ðîç÷ëåíóâàííÿ ¿õ ó äóìö³ íà ñêëàäîâ³ ÷àñòèíè
4. Âèãîòîâëåííÿ, âèðîáëåííÿ ïðåäìåò³â, ìàòåð³àë³â. Ïðàöÿ íàä

áåçïîñåðåäí³ì âèãîòîâëåííÿì ïðîäóêö³¿.
5. Ââ³ç òîâàð³â àáî êàï³òàëó ç-çà êîðäîíó.
9. Çâè÷íå ïîëîæåííÿ ò³ëà ï³ä ÷àñ õîä³ííÿ, ñèä³ííÿ, âëàñòèâà

êîìó-íåáóäü ìàíåðà òðèìàòèñÿ.
10.Âçàºìíà äîìîâëåí³ñòü ïðî ùî-íåáóäü.
12.Ëþäèíà, ÿêà â³äïîâ³äàº çà êîîðäèíàö³þ ³ êîíòðîëü íàä îðãà-

í³çàö³ºþ ïðàö³.
14.Ï³äâèùåííÿ îô³ö³àëüíîãî êóðñó ãðîøîâî¿ îäèíèö³ ùîäî ³íî-

çåìíî¿ âàëþòè.
15.Çíèæåííÿ êóðñó íàö³îíàëüíî¿ âàëþòè ùîäî ³íîçåìíî¿ âàëþòè.
16.Óãîäà, ì³æíàðîäíèé äîãîâ³ð ç ÿêèõîñü ñïåö³àëüíèõ ïèòàíü.
18.Íàóêîâà ïðàöÿ, äå äîêëàäíî ðîçãëÿíóòî ÿê³ñü îêðåì³ ïèòàí-

íÿ ÷è ïðîáëåìó.
19. Óãîäà, ùî ïåðåäáà÷àº ïîä³ë ïðèáóòê³â ³ âèòðàò íàâï³ë.
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ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ

çíàíü ñòóäåíò³â ç òåìè 2

Ñåð³ÿ 1

1. Óêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³. ²íø³ âàð³àíòè ïåðåêëàñèô³êóéòå.
à) Òåðì³íè – ñëîâà àáî âèñëîâè, âëàñòèâ³ ìîâ³ ïåâíî¿ âóçüêî¿

ïðîôåñ³éíî¿ (ñîö³àëüíî¿) ãðóïè ëþäåé.
á) Ïðîôåñ³îíàë³çìè – öå ñëîâà àáî ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ÿê³ âæèâà-

þòüñÿ â äîñèòü ñïåöèô³÷í³é (ä³ëîâ³é, íàóêîâ³é òà ³í.) ñôåð³ ìî-
âëåííÿ äëÿ òî÷íîãî âèðàæåííÿ ñïåö³àëüíèõ ïîíÿòü ³ ïðåäìåò³â.

â) Æàðãîí³çìè – óñòàëåí³ çâîðîòè, ïîºäíàííÿ ñë³â, ùî âèñòó-
ïàþòü ó ìîâ³ ÿê ºäèíèé, íåïîä³ëüíèé ³ ö³ë³ñíèé çà çíà÷åí-
íÿì âèñë³â.

ã) Ôðàçåîëîã³çìè – ñïåöèô³÷í³ ñëîâà àáî âèðàçè, ùî âæèâà-
þòüñÿ â ìîâ³ ÿêî¿ñü ñîö³àëüíî¿ ÷è ïðîôåñ³éíî¿ ãðóïè.

ä) Êíèæí³ ñëîâà – ñëîâà, ùî âèðàæàþòü çàãàëüíîíàóêîâ³ ïî-
íÿòòÿ, âæèâàí³ ó øèðîêîìó, óçàãàëüíåíîìó çíà÷åíí³.

2. Ç íàâåäåíèõ íèæ÷å ïðèêëàä³â ñò³éêèõ ñëîâîñïîëó÷åíü äîáåð³òü:
à) òåðì³íîëîã³÷í³:
á) îô³ö³éíî-ä³ëîâ³:
â) ôðàçåîëîã³÷í³:

Ìàòè íà ìåò³, ïîøèòèñÿ â äóðí³, ïîòî÷íèé ðàõóíîê, äåá³òîðñüêà çà-
áîðãîâàí³ñòü, âçÿòè ó÷àñòü, àêö³îíåðíèé êàï³òàë, íàêðèâàòè ìîêðèì
ðÿäíîì, ñòàâèòè çà ìåòó, øòàòíèé ðîçïèñ, êîåô³ö³ºíò êîðèñíî¿ ä³¿,
àòîìíà âàãà, ïðîòîêîëüíå äîðó÷åííÿ, ïåêòè ðàêè, ï³äáèâàòè ï³äñóì-
êè, áàíê³âñüêèé ôîíä, êîìåðö³éíà òàºìíèöÿ, çã³äíî ç ð³øåííÿì,
âæèòè òåðì³íîâèõ çàõîä³â, ï³éìàòè îáëèçíÿ, â³äïîâ³äíî äî óìîâ.

3. Âñòàâòå çàì³ñòü êðàïîê ïîòð³áí³ ñëîâà äëÿ óòâîðåííÿ ñò³éêèõ
ñëîâîñïîëó÷åíü (òåðì³íîëîã³÷íèõ, îô³ö³éíî-ä³ëîâèõ).

Ìè …… äîãîâ³ð ïðî ïîñòàâêó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿.
Äîãîâ³ð …… ÷èííîñò³ ç ìîìåíòó ï³äïèñàííÿ éîãî.
Áþðî …… ïîñëóãè ç ð³çíèõ ïèòàíü.
Êîì³ñ³ÿ …… âåëèêó ðîáîòó ç çàáåçïå÷åííÿ …… êîíòðîëþ çà
äîòðèìàííÿì äèñöèïë³íè ïðàö³.
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Ïðîñèìî Âàñ …… ñâî¿ ïðîïîçèö³¿ ñòîñîâíî ðåîðãàí³çàö³¿ ï³ä-
ïðèºìñòâà.
Òðåáà …… òåðì³íîâèõ …… ùîäî ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³.
Þðèäè÷í³ ñòîðîíè …… â³äïîâ³äàëüí³ñòü, ïåðåäáà÷åíó …… çà-
êîíîäàâñòâîì.

Ñåð³ÿ 2

1. Óêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó:
Ïðîôåññèîíàëüíûå ïðàâèëà

à) ïðîôåñ³éí³ ïðàâèëà;
á) ïðîôåñ³îíàëüí³ ïðàâèëà.

Ïðèéòè ê çàêëþ÷åíèþ
à) ïðèéòè äî âèñíîâêó;
á) ä³éòè âèñíîâêó.

Ïðèíÿòü ìåðû
à) ïðèéíÿòè ì³ðè;
á) âæèòè çàõîäè;
â) âæèòè çàõîä³â.

Ýêîíîìè÷åñêèå îòíîøåíèÿ
à) åêîíîì³÷í³ âçàºìèíè;
á) åêîíîì³÷í³ â³äíîñèíè;
â) åêîíîì³÷í³ ñòîñóíêè.

Ïîäâîäèòü èòîãè ðàáîòû
à) ï³äâîäèòè ï³äñóìêè ðîáîòè;
á) ï³äáèâàòè ï³äñóìêè ðîáîòè.

Ïðèåìëåìûå óñëîâèÿ
à) ïðèºìëèâ³ óìîâè;
á) ïðèéíÿòí³ óìîâè.

Â ñëó÷àå ðàñòîðæåíèÿ êîíòðàêòà
à) ó âèïàäêó ðîçòîðãíåííÿ êîíòðàêòó;
á) ó âèïàäêó ðîç³ðâàííÿ êîíòðàêòó;
â) ó ðàç³ ðîçòîðãíåííÿ êîíòðàêòó;
ã) ó ðàç³ ðîç³ðâàííÿ êîíòðàêòó.

2. Óêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïîäàíî ñò³éê³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ùî
âæèâàþòüñÿ â ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³.

à) áðàòè íà ñåáå â³äïîâ³äàëüí³ñòü; áðàòè êðåäèò; áðàòè äî ñåð-
öÿ; áðàòè çîáîâ'ÿçàííÿ;

á) ìàòè íàìåò³; ìàòè íàì³ð; ìàòè àâòîðèòåò; ìàòè ³íòåðåñ; ìàòè ñèíà;
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â) íàäàâàòè ï³äòðèìêó; íàäàâàòè äîïîìîãó; íàäàâàòè ³íôîðìà-
ö³þ; íàäàâàòè ëÿïàñ³â;

ã) äîòðèìóâàòè òèø³; äîòðèìóâàòèñÿ ïîãëÿä³â;äîòðèìóâàòè ïðà-
âèë; äîòðèìóâàòèñÿ ïðèíöèï³â;

ä) îòðèìàòè ðåéòèíã; îòðèìàòè ñïåö³àëüí³ñòü; îòðèìàòè çàë³ê;
îäåðæàòè ãðîø³.

3. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è òåðì³íîëîã³÷í³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.
Áóõãàëòåðñêèé îò÷åò – ……
Ïîãàøåíèå äîëãà – ……
Îáúåì ýêñïîðòà – ……
Ôèíàíñîâîå ïîëîæåíèå – ……
Ñìåòà ðàñõîäîâ – ……
Äåíåæíûé ïåðåâîä – ……
Ðàñ÷åòíûé ñ÷åò – ……
Ýêîíîìè÷åñêèå ïîêàçàòåëè – ……
Ñîãëàñîâàííûå öåíû – ……
Ïðè÷èòàþùàÿ ñóììà – ……
Ïåðâîíà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü – ……
Áàíêîâñêàÿ ñäåëêà – ……
Ïðîëîíãèðîâàòü êðåäèò – ……
Ïîñðåäíè÷åñêèå óñëóãè – ……
Ñîâìåñòíûå ïðåäïðèÿòèÿ – ……

Ñåð³ÿ 3

1. Óêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ðîçïîä³ëó òåðì³í³â çà ãàëóçÿìè:
à) ÷èñåëüíèê, ìíîæåííÿ, êóò, çíàìåííèê, ìîëåêóëà, êâàäðàò;
á) äðàìà, ñþæåò, ïåðñîíàæ, ³çîëÿö³ÿ, ÿìá, êóëüì³íàö³ÿ;
â) áàíê, áàëàíñ, êðå' äèò, äåáåò, îá³ãîâ³ êîøòè, äèâ³äåíäè;
ã) êóïå, ïðîâ³äíèê, òàìáóð, åêñïðåñ, êóáðèê, âàãîí;
ä) àçîò, õ³ì³÷íà ðåàêö³ÿ, ³í'ºêö³ÿ, êèñåíü, ³îí³çàö³ÿ, âîäåíü.

2. Óêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïîäàí³ òåðì³íè â³äïîâ³äàþòü ãðàìàòè÷-
í³é ôîðì³ ðîäîâîãî â³äì³íêà îäíèíè ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî ðîäó:

à) ïð³îðèòåòó, ìåíåäæìåíòà, ïðîñïåêòó, ³íòåðåñó, ñïåö³àë³ñòà,
ìîí³òîðèíãó;

á) ðåñóðñó, ïðîöåñó, ìåíåäæåðà, ïðèáóòêó, òîâàðó, ïðîöåíòà;
â) á³çíåñà, êóðñó, êðèòåð³þ, êðåäèòó, ðèíêó, îáë³êó;
ã) àóäèòó, áàëàíñó, ïðèáóòêà, äåïîçèòó, àãåíòà, àêöèçó;
ä) äèâ³äåíäó, äîõîäó, ðàõóíêà, ðîçðàõóíêó, áàíêó, áàðòåðà.
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3. Óêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó âñ³ ñëîâà-òåðì³íè íàïèñàíî çã³äíî ç
îðôîãðàô³÷íèìè ïðàâèëàìè:

à) ë³çèíã, õàéðèíã, ðåíòèíã, êë³ð³íã, äèëåð,ôàêòîðèíã;
á) ï³äïðèºìíèöòâî, ìàðêåòèíã, äèô³öèò, ìåíåäæåð, ë³áåðàë³çà-

ö³ÿ, êîíñàëòèíã;
â) äèñòðèáüþòîð, åìáàðãî, áàðòåð, ñåðòèô³êàò, ë³öåíç³ÿ, ïàðèòåò-

í³ñòü;
ã) ³íâåñòèö³ÿ, äèá³òîð, êðåäèò, ïðèáóòîê, ñóáñèä³ÿ, ïðåéñêóðàíò;
ä) êîìïåíñàö³ÿ, äèâ³äåíä, ìàêëåð, åì³ñ³ÿ, âåêñåëü, àñèãíóâàííÿ.

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ, ïîâ'ÿçàíó
ç ï³äïðèºìíèöüêîþ ä³ÿëüí³ñòþ.

Ìè õîò³ëè á îáãîâîðèòè ç Âàìè ……
ßêùî â Âàñ ó ïîäàëüøîìó âèíèêíóòü ……
Âè ïîâèíí³ â³äêðèòè ……
Íàøå ï³äïðèºìñòâî áóäå âèïóñêàòè ……
Ìè çàö³êàâëåí³ ……

2. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ, âêàæ³òü âàð³àíò, äå òàêà ðåäàêö³ÿ
íå ïîòð³áíà.

• Ó áîðîòüá³ çà çá³ëüøåííÿ åôåêòèâíîñò³ ñ.-ã. âèðîáíèöòâà ð³-
øó÷ó ðîëü â³ä³ãðàº îðåíäíèé ï³äðÿä.

• Îá'ºì íåîáõ³äíèõ ìåíåäæåðîâ³ çíàíü â ð³çíèõ îáëàñòÿõ íàóêè
çàëåæèòü â³ä òîãî, ÿêèì ó÷àñòêîì âèðîáíèöòâà â³í óïðàâëÿº.

• Âè ìàºòå ïðàâî ðîçïîðÿäæàòèñÿ ãðîøîâèìè âíåñêàìè, ùî º
íà âàøîìó îñîáèñòîìó ðàõóíêó.

• Òðóäîâ³ ñóïåðå÷êè ì³æ ñòîðîíàìè ðîçãëÿäàþòüñÿ çã³äíî ç ä³-
þ÷èì çàêîíîäàâñòâîì.

• Ìè äîñÿãëè óñï³õ³â çàâäÿêè ïðàâèëüíîìó ðîçïîä³ëó îáîâ'ÿçê³â.
3. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, äàþ÷è â³äïîâ³ä³ íà ïîñòàâëåí³ çàïèòàííÿ.

• Â³ä ÷îãî çàëåæèòü óñï³õ ìåíåäæåðà?
• ßêèé â³ê ìåíåäæåðà º íàéá³ëüø ïðîäóêòèâíèì?
• ßêèõ ïðîôåñ³éíèõ ïðàâèë ìàº äîòðèìóâàòè àóäèòîð?
• ×îìó ñüîãîäí³ ïðåñòèæ ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà âèùèé ó ïîð³â-

íÿíí³ ç ìèíóëèìè ðîêàìè?
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ÁÓÕÃÀËÒÅÐ

Ïðàö³âíèê â³í íåçàì³ííèé,Ïðàö³âíèê â³í íåçàì³ííèé,Ïðàö³âíèê â³í íåçàì³ííèé,Ïðàö³âíèê â³í íåçàì³ííèé,Ïðàö³âíèê â³í íåçàì³ííèé,
ÇÇÇÇÇààààà''''' âæäè ìàº êóïó ñïðàâ,âæäè ìàº êóïó ñïðàâ,âæäè ìàº êóïó ñïðàâ,âæäè ìàº êóïó ñïðàâ,âæäè ìàº êóïó ñïðàâ,
Âåäå â³í îáë³ê íà ï³äïðèºìñòâ³Âåäå â³í îáë³ê íà ï³äïðèºìñòâ³Âåäå â³í îáë³ê íà ï³äïðèºìñòâ³Âåäå â³í îáë³ê íà ï³äïðèºìñòâ³Âåäå â³í îáë³ê íà ï³äïðèºìñòâ³
² ðàõóº êàï³òàë.² ðàõóº êàï³òàë.² ðàõóº êàï³òàë.² ðàõóº êàï³òàë.² ðàõóº êàï³òàë.

ÀÓÄÈÒÎÐ

Òâîðåöü äóìîê – öå àóäèòîð,Òâîðåöü äóìîê – öå àóäèòîð,Òâîðåöü äóìîê – öå àóäèòîð,Òâîðåöü äóìîê – öå àóäèòîð,Òâîðåöü äóìîê – öå àóäèòîð,
Â ïàïåðàõ ä³ëîâèõ â³í ñìèñë çíàº,Â ïàïåðàõ ä³ëîâèõ â³í ñìèñë çíàº,Â ïàïåðàõ ä³ëîâèõ â³í ñìèñë çíàº,Â ïàïåðàõ ä³ëîâèõ â³í ñìèñë çíàº,Â ïàïåðàõ ä³ëîâèõ â³í ñìèñë çíàº,
ÇÇÇÇÇ     íèìíèìíèìíèìíèì     êîæíîìóêîæíîìóêîæíîìóêîæíîìóêîæíîìó     øëÿõèøëÿõèøëÿõèøëÿõèøëÿõè     â³äêðèò³â³äêðèò³â³äêðèò³â³äêðèò³â³äêðèò³     â ñâ³ò³â ñâ³ò³â ñâ³ò³â ñâ³ò³â ñâ³ò³,,,,,
Áî öÿ ïðîôåñ³ÿ ñåíñ íåçíàííÿ äîëàº.Áî öÿ ïðîôåñ³ÿ ñåíñ íåçíàííÿ äîëàº.Áî öÿ ïðîôåñ³ÿ ñåíñ íåçíàííÿ äîëàº.Áî öÿ ïðîôåñ³ÿ ñåíñ íåçíàííÿ äîëàº.Áî öÿ ïðîôåñ³ÿ ñåíñ íåçíàííÿ äîëàº.

ÌÅÍÅÄÆÅÐ

×óäîâèé îðàòîð, êåð³âíèê ìàéñòåðíèé,×óäîâèé îðàòîð, êåð³âíèê ìàéñòåðíèé,×óäîâèé îðàòîð, êåð³âíèê ìàéñòåðíèé,×óäîâèé îðàòîð, êåð³âíèê ìàéñòåðíèé,×óäîâèé îðàòîð, êåð³âíèê ìàéñòåðíèé,
Óì³º ñï³ëêóâàòèñÿ ç ëþäüìè.Óì³º ñï³ëêóâàòèñÿ ç ëþäüìè.Óì³º ñï³ëêóâàòèñÿ ç ëþäüìè.Óì³º ñï³ëêóâàòèñÿ ç ëþäüìè.Óì³º ñï³ëêóâàòèñÿ ç ëþäüìè.
Äî ðîáîòè ìàº â³í ï³äõ³ä ñèñòåìíèé,Äî ðîáîòè ìàº â³í ï³äõ³ä ñèñòåìíèé,Äî ðîáîòè ìàº â³í ï³äõ³ä ñèñòåìíèé,Äî ðîáîòè ìàº â³í ï³äõ³ä ñèñòåìíèé,Äî ðîáîòè ìàº â³í ï³äõ³ä ñèñòåìíèé,
Îñîáëèâå ÷óòòÿ çàâæäè êåðóº íèì.Îñîáëèâå ÷óòòÿ çàâæäè êåðóº íèì.Îñîáëèâå ÷óòòÿ çàâæäè êåðóº íèì.Îñîáëèâå ÷óòòÿ çàâæäè êåðóº íèì.Îñîáëèâå ÷óòòÿ çàâæäè êåðóº íèì.
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Òåìà 3.Òåìà 3.Òåìà 3.Òåìà 3.Òåìà 3.Ìîâíèé åòèêåò ïðîôåñ³éíîãî
ñï³ëêóâàííÿ. Êëè÷íèé â³äì³íîê

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

ÅòèêåòÅòèêåòÅòèêåòÅòèêåòÅòèêåò – ôð. åtiguette (ÿðëèê, åòèêåòêà ç íàïèñîì, öåðåìîí³àë)
– óñòàíîâëåí³ íîðìè ïîâåä³íêè; ïðàâèëà ââ³÷ëèâîñò³.
Ìîâíèé åòèêåòÌîâíèé åòèêåòÌîâíèé åòèêåòÌîâíèé åòèêåòÌîâíèé åòèêåò – ñóêóïí³ñòü ñëîâåñíèõ ôîðìóë ââ³÷ëèâîñò³,
ïðèéíÿòèõ ó ïåâíîìó êîë³ ëþäåé, ó ïåâíîìó ñóñï³ëüñòâ³, ó ïåâ-
í³é êðà¿í³. Öå ôóíêö³îíàëüíà ï³äñèñòåìà ìîâè ³ç ñâî¿ì íàáîðîì
ñë³â, ñòåðåîòèïíèõ ôðàç, ïðàâèëàìè ïîºäíàííÿ ¿õ.
Ìîâëåííºâèé åòèêåòÌîâëåííºâèé åòèêåòÌîâëåííºâèé åòèêåòÌîâëåííºâèé åòèêåòÌîâëåííºâèé åòèêåò – çàñòîñóâàííÿ ìîâíîãî åòèêåòó â êîí-
êðåòíèõ àêòàõ ñï³ëêóâàííÿ; âèá³ð çàñîá³â âèðàæåííÿ.
Ñëóæáîâèé åòèêåò Ñëóæáîâèé åòèêåò Ñëóæáîâèé åòèêåò Ñëóæáîâèé åòèêåò Ñëóæáîâèé åòèêåò – ñèñòåìà îñîáèñò³ñíèõ âçàºìîâ³äíîñèí
êåð³âíèêà ç ï³äëåãëèìè, âèùåñòîÿùèìè êåð³âíèêàìè ³ êîëåãàìè.
Âèçíà÷àëüíèé ïðèíöèï ñëóæáîâîãî åòèêåòó – ñï³âïðàöÿ ³ âçàº-
ìîðîçóì³ííÿ.
Êóëüòóðà ìîâè Êóëüòóðà ìîâè Êóëüòóðà ìîâè Êóëüòóðà ìîâè Êóëüòóðà ìîâè – íàóêà, ùî âèâ÷àº ôóíêö³îíóâàííÿ ìîâè â
ñóñï³ëüñòâ³ ç ïîãëÿäó íîðìàòèâíîñò³ ¿¿ ³ ïåðåäáà÷àº ïðàâèëà
êîðèñòóâàííÿ ë³òåðàòóðíîþ ìîâîþ: ïðàâèëà âèìîâè, íàãîëî-
øåííÿ, ñëîâîâæèâàííÿ, ôîðìîòâîðåííÿ, ïîáóäîâà ñëîâîñïîëó-
÷åíü ³ ðå÷åíü.
Êóëüòóðà ìîâëåííÿ Êóëüòóðà ìîâëåííÿ Êóëüòóðà ìîâëåííÿ Êóëüòóðà ìîâëåííÿ Êóëüòóðà ìîâëåííÿ – äîòðèìàííÿ ë³òåðàòóðíèõ íîðì âèìî-
âè, íàãîëîøåííÿ, ñëîâîâæèâàííÿ; ïîáóäîâè ñëîâîñïîëó÷åíü, ðå-
÷åíü, òåêñò³â; íîðìàòèâí³ñòü óñíî¿ é ïèñåìíî¿ ìîâè, ùî âèðàæà-
ºòüñÿ â ïðàâèëüíîñò³, òî÷íîñò³, ÿñíîñò³, ÷èñòîò³, ëîã³÷íîñò³, äîðå-
÷íîñò³, âèðàçíîñò³, à òàêîæ ó ð³çíîìàí³òíîñò³ ãðàìàòè÷íèõ êîíñ-
òðóêö³é, áàãàòñòâ³ ñëîâíèêà, äîòðèìàíí³ â ïèñåìíîìó ìîâëåíí³
îðôîãðàô³÷íèõ ³ ïóíêòóàö³éíèõ íîðì.
Ñï³ëêóâàííÿ (êîìóí³êàö³ÿ)Ñï³ëêóâàííÿ (êîìóí³êàö³ÿ)Ñï³ëêóâàííÿ (êîìóí³êàö³ÿ)Ñï³ëêóâàííÿ (êîìóí³êàö³ÿ)Ñï³ëêóâàííÿ (êîìóí³êàö³ÿ) – ñâîºð³äíà ôîðìà çâ'ÿçêó ëþäåé
ó ïðîöåñ³ ¿õíüî¿ ï³çíàâàëüíî-òðóäîâî¿ ä³ÿëüíîñò³; îáì³í ³íôîðìàö³-
ºþ, ùî çä³éñíþºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ð³çíèõ çàñîá³â, íàñàìïåðåä,
ìîâè. Çàñîáè ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ ïîä³ëÿþòüñÿ íà âåðáàëüí³ (ñëî-
âåñí³) òà íåâåðáàëüí³ (íåñëîâåñí³) – æåñòè, ì³ì³êà, ðóõè, ïîãëÿä,
ïîçà òîùî.
Ìèñòåöòâî ñï³ëêóâàííÿÌèñòåöòâî ñï³ëêóâàííÿÌèñòåöòâî ñï³ëêóâàííÿÌèñòåöòâî ñï³ëêóâàííÿÌèñòåöòâî ñï³ëêóâàííÿ – îðãàí³÷íå ïîºäíàííÿ äîáðà é êðà-
ñè â êîìóí³êàòèâí³é âçàºìîä³¿.
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Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ñêàðáíèöþ íàðîäíî¿ ìóäðîñò³ ïðî êóëüòóðó ñï³ëêóâàííÿ;
• íàö³îíàëüí³ îñîáëèâîñò³ óêðà¿íñüêîãî ìîâëåííºâîãî åòèêåòó;
• åòèêåòí³ ôîðìóëè ñï³ëêóâàííÿ;
• ïðàâèëà åòèêåòó ï³ä ÷àñ âåäåííÿ ïåðåãîâîð³â, óêëàäåííÿ

äîãîâîð³â òîùî;
• ìîâëåííºâ³ îäèíèö³ ³ç çíà÷åííÿìè: ïðîõàííÿ, âèáà÷åííÿ,

çãîäè, ïðîùàííÿ òà ³í.;
• îñîáëèâîñò³ êîìóí³êàö³¿ ïðàö³âíèê³â åêîíîì³÷íî¿ ãàëóç³

(ìåíåäæåð³â, àóäèòîð³â, áóõãàëòåð³â);
• ñòèëü, ìàíåðè ïîâåä³íêè ç ïàðòíåðàìè.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• âèêîðèñòîâóâàòè åòèêåòí³ ìîäåë³ ï³ä ÷àñ ñï³ëêóâàííÿ íà

åêîíîì³÷í³, ãîñïîäàðñüê³, ïîë³òè÷í³ òåìè (âèñòóïè, äîïî-
â³ä³, îáãîâîðåííÿ);

• îð³ºíòóâàòèñÿ â ñèòóàö³ÿõ (âëàøòóâàííÿ íà ðîáîòó, çó-
ñòð³÷³ ç ïàðòíåðàìè çà êðóãëèì ñòîëîì; âåäåííÿ ïåðåãîâî-
ð³â òà ³í.);

• äîòðèìóâàòè ïðàâèë ìîâëåííºâîãî åòèêåòó ï³ä ÷àñ ïðèéî-
ìó ãîñòåé; îðãàí³çàö³¿ êóëüòóðíî¿ ïðîãðàìè;

• âèêîíóâàòè ñèòóàö³éí³ çàâäàííÿ íà çíàííÿ îñîáëèâîñòåé
ìîâëåííºâîãî åòèêåòó: ëåêñè÷í³, ñòèë³ñòè÷í³ âïðàâè (ñëî-
âîâæèâàííÿ, ôðàçóâàííÿ, ðåäàãóâàííÿ òîùî);

• ñêëàäàòè ä³àëîãè, ïîë³ëîãè ç âèêîðèñòàííÿì åòèêåòíèõ
ôîðì êîìóí³êàö³¿;

• ñêëàäàòè òåêñòè, êðîñâîðäè íà çíàííÿ ïðàâèë ìîâëåííºâî-
ãî åòèêåòó;

• áóòè ö³êàâèìè, êóëüòóðíèìè ñï³âðîçìîâíèêàìè (ñï³ëêóâàëü-
íèêàìè, ñï³âáåñ³äíèêàìè).

Âè â³ä÷óâàòèìåòå ñåáå ôàõ³âöåì âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿, ÿêùî âî-
ëîä³òèìåòå íàëåæíîþ êóëüòóðîþ ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ.

Ïîðàäè:
• ïðîäóìóéòå òåêñò ³ îñíîâíó äóìêó âèñëîâëþâàííÿ; ðîçêðèâàé-

òå ¿õ ïîâíî, çì³ñòîâíî;
• äîòðèìóéòå íîðì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè (îðôîãðàô³÷íèõ, ãðàìàòè÷-

íèõ, ëåêñè÷íèõ, ñòèë³ñòè÷íèõ, àêöåíòîëîã³÷íèõ òîùî);
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• ïîñò³éíî çáàãà÷óéòå óñíå ³ ïèñåìíå ìîâëåííÿ íîâèìè ìîâíèìè
çàñîáàìè;

• óíèêàéòå íåâèïðàâäàíîãî ïîâòîðåííÿ ñë³â, îäíîòèïíèõ ñèíòàê-
ñè÷íèõ êîíñòðóêö³é;

• äîáèðàéòå ñëîâà, áóäóéòå ðå÷åííÿ òàê, ùîá ÿêíàéêðàùå, ÿê-
íàéòî÷í³øå ïåðåäàòè äóìêó, âèñëîâèòè ïðîïîçèö³¿, ïîáàæàííÿ
òîùî;

• áóäüòå óâàæíèìè ÿê äî ñâîº¿ ìîâè, òàê ³ ìîâè êîëåã, ïàðòíå-
ð³â, äðóç³â; òàêòîâíî âèïðàâëÿéòå ¿õ ìîâëåííºâ³ ïîìèëêè;

• îâîëîä³âàéòå ñòèëÿìè ìîâëåííÿ, âèäàìè ïèñåìíîãî ìîâëåííÿ,
çîêðåìà, ïðîôåñ³éíîãî;

• ïðèâ÷àéòå ñåáå äî çàïèñó âëàñíèõ äóìîê, ñïîñòåðåæåíü, âè-
ñíîâê³â òà ³í.

Íå çàáóâàéòå!

Óì³ííÿ ìåíåäæåðà, àóäèòîðà, ï³äïðèºìöÿ ñï³ëêóâàòèñÿ º íàéâàæëè-
â³øèì äëÿ çàáåçïå÷åííÿ óñï³õó.
Äëÿ ñï³ëêóâàííÿ ïîòð³áí³ òàê³ âì³ííÿ: ñëóõàòè, ãîâîðèòè, ñï³ë-ñëóõàòè, ãîâîðèòè, ñï³ë-ñëóõàòè, ãîâîðèòè, ñï³ë-ñëóõàòè, ãîâîðèòè, ñï³ë-ñëóõàòè, ãîâîðèòè, ñï³ë-
êóâàòèñÿêóâàòèñÿêóâàòèñÿêóâàòèñÿêóâàòèñÿ áåç ñë³â (ì³ì³êà, æåñòè, çíàêè).

Óì³ííÿ ñëóõàòè
1. Êîëè Âè êîãîñü ñëóõàºòå, ïåðåñòàíüòå ãîâîðèòè. Âè íå ìî-

æåòå ñëóõàòè ðîçìîâëÿþ÷è.
2. Çîñåðåäüòå óâàãó íà òîìó, ùî ãîâîðèòü Âàø ñï³âðîçìîâíèê:

• ñë³äêóéòå çà ñëîâàìè;
• ñïîñòåð³ãàéòå çà âèðàçîì îáëè÷÷ÿ, î÷åé;
• êîíòðîëþéòå (ñòðèìóéòå) ñâî¿ åìîö³¿, âîíè çàâàæàþòü ðî-

çóì³òè;
• ðåàãóéòå íà äóìêè, ³äå¿, à íå íà îñîáó;
• íå âèñëîâëþéòå îö³ííèõ ñóäæåíü.

3. Â³äãóêóéòåñÿ. ßêùî Âè ðîçóì³ºòå, ïðî ùî éäåòüñÿ, ï³äòâåð-
ä³òü öå, à ÿêùî í³ – ïîïðîñ³òü ðîç'ÿñíèòè.

4. Çâåðòàéòå óâàãó íà íàñòð³é ñï³âðîçìîâíèêà, íà çì³ñò ñêàçàíî-
ãî íèì.

Óì³ííÿ ãîâîðèòè
1. Âèçíà÷àþ÷è çàâäàííÿ:

• äàâàéòå ÷³òê³, êîðîòê³, êîíêðåòí³ âêàç³âêè çàì³ñòü ðîçïëèâ-
÷àñòèõ ³íñòðóêö³é;
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• áóäüòå âïåâíåí³, àëå íå ñàìîâïåâíåí³;
• ðîçðîáëÿéòå äåòàëüí³ ³íñòðóêö³¿, ùîá âîíè áóëè çðîçóì³ëèìè;
• ñòàâòå çàïèòàííÿ, ùîá óïåâíèòèñÿ, ùî ñï³âðîçìîâíèê çðî-

çóì³â Âàñ;
• çàëó÷àéòå ïàðòíåð³â äî ó÷àñò³ â îáãîâîðåíí³.

2. Âèñëîâëþþ÷è íåçàäîâîëåííÿ, çàïåðå÷åííÿ, íåñõâàëåííÿ:
• ïàì'ÿòàéòå, ùî é ðîáîòîäàâåöü, ³ ïðàö³âíèê ïîâèíí³ ìàòè

ïðàâî íà öå;
• òîé, õòî âèñëîâëþº êîíñòðóêòèâíó êðèòèêó, º ö³ííèì ïðà-

ö³âíèêîì; òîé, õòî ïîñò³éíî ÷èìîñü íåçàäîâîëåíèé, – òÿ-
ãàð äëÿ Âàñ.

3. Ïîâ³äîìëÿþ÷è íåïðèºìí³ íîâèíè:
• íå ïåðåêëàäàéòå â³äïîâ³äàëüí³ñòü íà êîãîñü;
• ðîá³òü öå â óñí³é ôîðì³;
• íå â³äêëàäàéòå ïîâ³äîìëåííÿ ïðî íåïðèºìíå ³ íå óíèêàéòå

éîãî;
• ïî÷í³òü ãîâîðèòè ó äðóæíüîìó òîí³;
• ðîçêàæ³òü ïðî ìîæëèâ³ ïîçèòèâí³ ñòîðîíè;
• ñòâîðþéòå óìîâè äëÿ ñï³ëüíîãî îáãîâîðåííÿ;
• âèáåð³òü íàéçðó÷í³øèé ÷àñ äëÿ ïðàö³âíèêà;
• çâåðòàéòåñÿ áåçïîñåðåäíüî äî ò³º¿ ëþäèíè, ÿêî¿ öå ñòîñó-

ºòüñÿ.
Ïàì'ÿòàéòå, ùî âæèâàííÿ æàðãîííèõ, ãðóáèõ ñë³â ìîæå ïðè-

çâåñòè äî íåïîðîçóì³íü.

Óì³ííÿ ñï³ëêóâàòèñÿ
Êàæóòü, ùî ï³ä ÷àñ ðîçìîâè ëèøå 7% ïîâ³äîìëåííÿ ïåðåäàºòü-

ñÿ ñëîâàìè, à ðåøòà 93% – ìîâîþ æåñò³â.
1. Ä³¿ ãîâîðÿòü ãîëîñí³øå, í³æ ñëîâà.
2. ² êåð³âíèêè, ³ ïðàö³âíèêè øâèäêî ðîçï³çíàþòü òîãî, õòî

ãîâîðèòü îäíå, à ðîáèòü ³íøå.
3. Ôðàçà “ðîáè òàê, ÿê ÿ êàæó, à íå òàê, ÿê ÿ ðîáëþ” ä³º

ëèøå â àâòîêðàòè÷í³é ñèòóàö³¿ òà ð³äêî áóâàº åôåêòèâíîþ.
4. Åôåêòèâíå ñï³ëêóâàííÿ ïî÷èíàºòüñÿ ç ïîçèòèâíîãî é ïî-

âàæíîãî ñòàâëåííÿ äî ñàìèõ ñåáå òà ³íøèõ.

Ö³êàâî çíàòè

Ó ñêàðáíèö³ íàðîäíî¿ ìóäðîñò³ â³ääçåðêàëåíî íàö³îíàëüíèé õàðàêòåð
êóëüòóðè ñï³ëêóâàííÿ.
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Ç íàðîäíèõ ïåðåêàç³â, ëåãåíä, êàçîê ìîæíà äîâ³äàòèñÿ ïðî óñòàëåí³
îö³íêè, ïîðàäè, íîðìè ïîâåä³íêè ï³ä ÷àñ ìîâëåííºâîãî àêòó.
Â óêðà¿íñüê³é íàðîäí³é ìóäðîñò³ ìîæåìî ïî÷åðïíóòè ÷èìàëî ïîðàä
ùîäî âæèâàííÿ äîáðèõ, ãàðíèõ, òåïëèõ, ïðèâ³òíèõ ñë³â, ùîá ìàòè
óñï³õ ó êîëåêòèâ³, äðóæí³ âçàºìèíè ç ³íøèìè ëþäüìè, áóòè øàíî-
âàíèìè â ñóñï³ëüñòâ³.
Óêðà¿íñüê³ ïðèñë³â'ÿ, ïðèêàçêè – ö³êàâèé ìàòåð³àë äëÿ ðîçäóì³â
ïðî ïðèñòîéí³ñòü, ´ðå÷í³ñòü, îáîâ'ÿçêîâ³ñòü; ïðî ìîâó é ìîâëåííÿ â
àñïåêò³ êóëüòóðè ÿê ëþäñüêèõ â³äíîñèí, òàê ³ ëþäñüêèõ ñòîñóíê³â.

Çàâäàííÿ 1. Ïîÿñí³òü, ÿê Âè ðîçóì³ºòå çì³ñò íèæ÷åïîäàíèõ
ïðèñë³â'¿â, ïðèêàçîê. Íàïèø³òü òâ³ð-ðîçäóì çà îäíèì ³ç íèõ.

Âì³òè íå âì³òè – òðåáà ãîâîðèòè.
ßêà ëþäèíà, òàêà é ìîâà.
Ãîâîðèòè ç ³íøèìè ïîìåíøå, à ç ñîáîþ ïîá³ëüøå.
Áóäü äîáðèì ñëóõà÷åì – áóäåø äîáðèì îïîâ³äà÷åì.
Àáî ðîçóìíå êàçàòè, àáî çîâñ³ì ìîâ÷àòè.
Êîëè õî÷åø ùî ñêàçàòè, òî ïîäóìàé, ÿê ïî÷àòè.
Äå áàãàòî ñë³â, òàì ìàëî ïðàâäè.

Çàâäàííÿ 2. Êîðèñòóþ÷èñü äîâ³äíèêîì, çíàéä³òü ³ äîïèø³òü
ïðèñë³â'ÿ òà ïðèêàçêè. ßêó ç ïîðàä Âè áóäåòå âèêîðèñòîâóâà-
òè, ñï³ëêóþ÷èñü ç äðóçÿìè, ïàðòíåðàìè … Ïîÿñí³òü, ÷îìó?

Ãëÿíå – ……
Íàñóïèâñÿ, ……
Íàäóâñÿ, ……
Ïîãëÿäàº, ……
Âèçâ³ðèâñü, ……
Ïî÷åðâîí³â ……
Êóì êðàñíî ãîâîðèòü, ……
Îöå ãëÿíóâ, ……
Òðåáà ÿêîñü ……
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Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè: òà êðèâèé ïèñîê ìàº; ÿê ïå÷åíèé ðàê; ÿê íà
áàòüêà; ìîëîêî êèñíå; ÿê ÷îðíà õìàðà; íà÷å ï'ÿòàêà äàâ; ÿê
ñîáàêà íà ÿðìàðêó; â î÷³ äèâèòèñÿ; ÿê òîé ñè÷.

Ðîçð³çíÿþòü ñï³ëêóâàííÿ:Ðîçð³çíÿþòü ñï³ëêóâàííÿ:Ðîçð³çíÿþòü ñï³ëêóâàííÿ:Ðîçð³çíÿþòü ñï³ëêóâàííÿ:Ðîçð³çíÿþòü ñï³ëêóâàííÿ:
âåðáàëüíå – íåâåðáàëüíå;
êîíòàêòíå – äèñòàíö³éíå;
áåçïîñåðåäíº – îïîñåðåäêîâàíå;
óñíå – ïèñåìíå;
ìîíîëîã³÷íå – ä³àëîã³÷íå – ïîë³ëîã³÷íå;
ïðèâàòíå – îô³ö³éíå;
íîðìàòèâíå – íåíîðìàòèâíå;
åòèêåòíå – íååòèêåòíå òîùî

Çàâäàííÿ 3. Ïîÿñí³òü, ÿê Âè ðîçóì³ºòå çì³ñò êðèëàòèõ âèñëîâ³â?
ßêèé ç ïîäàíèõ âèñëîâ³â íàéá³ëüø ïîâíî ðîçêðèâàº îñîáëè-
âîñò³ ìîâëåííºâîãî åòèêåòó? ×îìó?

Íåìàº á³ëüøî¿ ãðóáîñò³, í³æ ïåðåðèâàòè ³íøîãî ï³ä ÷àñ éîãî
âèñòóïó

Ëîêê
Óì³ííÿ âåñòè ðîçìîâó – öå òàëàíò

Ñòåíäàëü
Ìîâ÷àçí³ñòü ³ ñêðîìí³ñòü – ÿêîñò³, äóæå ïîòð³áí³ äëÿ ðîç-

ìîâè
Ìîíòåíü

Õòî í³ ïðî ùî íå çàïèòóº, òîé í³÷îìó íå â÷èòüñÿ
Ôóëëåð

Çàâäàííÿ 4. Îçíàêîþ êóëüòóðè ñï³ëêóâàííÿ º ïðàâèëüíà âèìî-
âà ñë³â, ÷àñòî âæèâàíèõ ï³ä ÷àñ âåäåííÿ ïåðåãîâîð³â, óñòàíîâ-
ëåííÿ ä³ëîâèõ êîíòàêò³â, âèð³øåííÿ åêîíîì³÷íèõ, ãîñïîäàðñüêèõ
ïèòàíü. Êîðèñòóþ÷èñü îðôîåï³÷íèì ñëîâíèêîì, ïîñòàâòå íàãî-
ëîñè â ïîäàíèõ ñëîâàõ. Ñêëàä³òü ðå÷åííÿ ç âèä³ëåíèìè ñëîâàìè.

Ä³àëîãÄ³àëîãÄ³àëîãÄ³àëîãÄ³àëîã, çàïèòàííÿ, îçíàêàîçíàêàîçíàêàîçíàêàîçíàêà, ïðåäìåò, ïîõâàëà, ïîêàçíèê, êîðè-êîðè-êîðè-êîðè-êîðè-
ñíèéñíèéñíèéñíèéñíèé, âèìîãè, êîìïðîì³ñêîìïðîì³ñêîìïðîì³ñêîìïðîì³ñêîìïðîì³ñ, âèãîäà, íàëàãîäæåííÿ, íàéâàæëèâ³-
øèé, ñï³âáåñ³äíèêñï³âáåñ³äíèêñï³âáåñ³äíèêñï³âáåñ³äíèêñï³âáåñ³äíèê, ïàðòíåð, ñïðèéíÿòòÿ, çàâäàííÿçàâäàííÿçàâäàííÿçàâäàííÿçàâäàííÿ, ð³çíîâèä,
âèçíàííÿ, îáì³í, íîâèé, ïîäàòêîâèé, ïðèÿòåëü, çàâæäè, âèíàãî-
ðîäà, çàãàëüíîâèçíàíèé, áåçïîìèëêîâèé.
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Çàâäàííÿ 5. Óòâîð³òü ÷îëîâ³÷³ òà æ³íî÷³ ³ìåíà ïî áàòüêîâ³ â³ä
ïîäàíèõ ³ìåí. Ïîñòàâòå ¿õ ó êëè÷íîìó â³äì³íêó. Óòâîð³òü ìî-
äåë³ îô³ö³éíèõ çâåðòàíü ç öèìè ³ìåíàìè.

Ìàð³ÿ, Âîëîäèìèð; Â³òàë³é, ²âàí;
²ãîð, Ñòåïàí; Îëåêñàíäð, Â³êòîð;
Îëåêñàíäðà, ²ãîð; Ëåîí³ä, Äàíèëî;
Ìèõàéëî, Ëåîí³ä; Âàëåð³é, Àíäð³é;
ªâãåí, ßðîñëàâ; Ìàð³ÿ, Êóçüìà;
Âàëåíòèíà, Ìèêîëà; ²ííà, ßê³â;
Îêñàíà, Ãðèãîð³é;

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: Îêñàíà, Ïåòðî – Îêñàíî Ïåòð³âíî!

Ïàì'ÿòàéòå!

Â³äïîâ³äíî äî ë³òåðàòóðíî¿ íîðìè òðåáà ãîâîðèòè (ïèñàòè):
Ïàí³ Âàëåíòèíî, àáî Âàëåíòèíî Ïåòð³âíî (áåç ïàí³)
ïàíå Îëåêñàíäðå, àáî Îëåêñàíäðå ²âàíîâè÷ó (áåç ïàíå)

Ïð³çâèùàÏð³çâèùàÏð³çâèùàÏð³çâèùàÏð³çâèùà – îêðåìî ÷è â ïîºäíàíí³ ç îñîáîâèìè ³ìåíàìè ³ ç
çàãàëüíèìè ³ìåííèêàìè – ñòàâëÿòüñÿ ó íàçèâíîìó â³äì³íêó:
Ïðàâèëüíî!Ïðàâèëüíî!Ïðàâèëüíî!Ïðàâèëüíî!Ïðàâèëüíî!

Ïàíå Ïåòðåíêî!
Äîáðîä³þ Òèìîùóê!
Ïàí³ Ä³áðîâà!
Øàíîâíèé ïàíå Êðóãëÿê!
Âåëüìèøàíîâíà ïàí³ Ïºõîòà!

Íåïðàâèëüíî!Íåïðàâèëüíî!Íåïðàâèëüíî!Íåïðàâèëüíî!Íåïðàâèëüíî!
Ïàíå Ïåòðåíêó!
Äîáðîä³þ Òèìîùóêó!
Ïàí³ Ä³áðîâî!
Øàíîâíèé ïàíå Êðóãëÿêó!
Âåëüìèøàíîâíà ïàí³ Ïºõîòî!

Çàâäàííÿ 6. Âàñ ÿê ìåíåäæåðà ç çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿ ä³ÿëü-
íîñò³ â³äðÿäèëè äëÿ îáì³íó äîñâ³äîì çà ðóá³æ: äî Âåëèêî¿ Áðè-
òàí³¿, Ôðàíö³¿, Í³ìå÷÷èíè. Çàïèø³òü, ÿê³ ôîðìè çâåðòàíü Âè áó-
äåòå âæèâàòè, â³òàþ÷èñü, çâåðòàþ÷èñü äî ïàðòíåð³â (æ³íîê,
÷îëîâ³ê³â).

• Ï³äãîòóéòå óñíó ³íôîðìàö³þ ïðî íàö³îíàëüí³ îñîáëèâîñò³
ä³ëîâîãî ñï³ëêóâàííÿ â ßïîí³¿, Ôðàíö³¿, ÑØÀ, Êèòà¿?
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• Àâñòðàë³éö³Àâñòðàë³éö³Àâñòðàë³éö³Àâñòðàë³éö³Àâñòðàë³éö³ ï³ä ÷àñ ñï³ëêóâàííÿ íàäàþòü ïåðåâàãó ñïîê³éíèì

ñï³âáåñ³äíèêàì. Íàéïîïóëÿðí³øà òåìà – â³äïî÷èíîê. Äèñòàí-
ö³ÿ ì³æ ñï³âáåñ³äíèêàìè 60-100 ñì.

• Àíãë³éö³Àíãë³éö³Àíãë³éö³Àíãë³éö³Àíãë³éö³ ï³ä ÷àñ ïåðåãîâîð³â äóæå ñïîñòåðåæëèâ³, äîáð³ ïñè-
õîëîãè, íå òåðïëÿòü ôàëüø³.

• ÀðàáèÀðàáèÀðàáèÀðàáèÀðàáè â ïåðåãîâîðàõ ö³íóþòü ùèð³ñòü, ðîçðàõîâóþòü íà âçà-
ºìíó ïîâàãó; íàäàþòü âåëèêîãî çíà÷åííÿ “êîíòàêòó ïîãëÿä³â”.

• Çàõ³äíîºâðîïåéö³Çàõ³äíîºâðîïåéö³Çàõ³äíîºâðîïåéö³Çàõ³äíîºâðîïåéö³Çàõ³äíîºâðîïåéö³ íàëåæíó óâàãó ïðèä³ëÿþòü çîâí³øíüîìó
âèãëÿäîâ³. Îñîáëèâîþ îçíàêîþ äîáðîãî âèõîâàííÿ º ââ³÷ëè-
â³ñòü, ïðîñòîòà, òî÷í³ñòü ó âñüîìó. Ïîïóëÿðí³ òåìè ñï³ëêóâàí-
íÿ – â³äïóñòêà, ðîçì³ð ïîìåøêàíü, àâòîìîá³ë³.

• ²òàë³éö³²òàë³éö³²òàë³éö³²òàë³éö³²òàë³éö³ íàäàþòü ïåðåâàãó îô³ö³éíîñò³. Ï³ä ÷àñ ïåðåãîâîð³â,
îô³ö³éíèõ çóñòð³÷åé ñ³äàþòü â³äïîâ³äíî äî ñëóæáîâî¿ ³ºðàðõ³¿.
Ïåðåãîâîðè âåäóòü ïîâ³ëüíî é ìîíîòîííî.

• Àìåðèêàíö³Àìåðèêàíö³Àìåðèêàíö³Àìåðèêàíö³Àìåðèêàíö³ äóæå ö³íóþòü óñí³ äîìîâëåíîñò³, äîâ³ðó ïàðòíå-
ð³â. Ó ñï³ëêóâàíí³ âàæëèâå çíà÷åííÿ ìàº îô³ö³éí³ñòü îäÿãó,
âì³ííÿ ïîâîäèòèñÿ â òîâàðèñòâ³. Íàéá³ëüøå ö³íóºòüñÿ êîìïå-
òåíòí³ñòü, ôàõîâèé ð³âåíü.

Çàâäàííÿ 7. ²ç ïåðåë³÷åíèõ íèæ÷å ÿêîñòåé ä³ëîâî¿ ëþäèíè
âèáåð³òü ñàìå ò³, ùî áóäóòü çàñâ³ä÷óâàòè ¿¿ êóëüòóðó. ßê³ ÿêî-
ñò³ Âè ðîçâèâàòèìåòå, ùîá ñòàòè ôàõ³âöåì íå ò³ëüêè âèñîêî¿
êâàë³ô³êàö³¿, à é âèñîêî¿ êóëüòóðè? Íàïèø³òü ïðî öå.

Íåïðèÿçíü, øàíîáëèâ³ñòü, íåïîâàãà, äîáðîçè÷ëèâ³ñòü, ãðóá³ñòü,
ïðèâ³òí³ñòü, æîðñòîê³ñòü, áàéäóæ³ñòü, íåâèõîâàí³ñòü, ñêóï³ñòü,
âèõîâàí³ñòü, ïðèÿçíü, ââ³÷ëèâ³ñòü, íåêîðåêòí³ñòü, òàêòîâí³ñòü,
ëþá'ÿçí³ñòü, ´ðå÷í³ñòü, àãðåñèâí³ñòü.

Ïîðàäè
• Â³òàþ÷èñü, äîáèðàéòå òó åòèêåòíó ôîðìóëó, ÿêà õàðàêòåðíà

äëÿ äàíî¿ ñèòóàö³¿.
• Â³òàþ÷èñü, ïðèâ³òíî óñì³õàéòåñü. Äèâ³òüñÿ ëþäèí³ â â³÷³.
• Â³òàþ÷èñü, íå òðèìàéòå ðóêè â êèøåíÿõ. Çí³ì³òü ðóêàâè÷êè (â

ðóêàâè÷êàõ ìîæå â³òàòèñÿ ëèøå æ³íêà).
• ßêùî Âè ìîëîäøèé , â³òàéòåñÿ ïåðøèì.
• Çàéøîâøè äî óñòàíîâè, äî ïîìåøêàííÿ, â³òàéòåñÿ ïåðøèì

(ïåðøîþ).
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• Æ³íêó ìàº â³òàòè ÷îëîâ³ê (ðóêó äëÿ â³òàííÿ ïåðøîþ ïîäàº
æ³íêà).

• Êåð³âíèêà ìàº ïðèâ³òàòè ï³äëåãëèé (à ðóêó ìîæå ïåðøèì ïî-
äàòè êåð³âíèê).

• Íåçàëåæíî â³ä â³êó, ñòàò³, ïîñàäè ïåðøèì (ïåðøîþ) â³òàºòüñÿ
òîé (òà), õòî çàõîäèòü äî êàá³íåòó (ê³ìíàòè).

• Áóäüòå óâàæíèìè â ïðàâèëüíîìó âèáîð³ ìîâíèõ åòèêåòíèõ
ôîðìóë.

Çàâäàííÿ 8. Ç'ÿñóéòå, ÿê³ íåòî÷íîñò³ äîïóùåíî Âàøèì ñï³â-
ðîçìîâíèêîì ï³ä ÷àñ ñï³ëêóâàííÿ. Çàïèø³òü ñâî¿ âàð³àíòè.

Ìîÿ ôàì³ë³ÿ Ðóäüêî ².Ñ. – …… ?
Ó ìåíå º äî Âàñ ïðîñüáà – …… ?
ß ðîçä³ëÿþ Âàøó ðàä³ñòü – …… ?
Âè ò³ëüêè ùî äçâîíèëè – …… ?
ß âèáà÷àþñü ïåðåä Âàìè – …… ?
Äàðóéòå, àëå Âè íå â³äïîâ³ëè íà ïèòàííÿ – …… ?
Ïåðåäàâàéòå ìî¿ ùèð³ â³òàííÿ – …… ?
Âè ïåðåïóòàëè àäðåñ – …… ?
Äîçâîëüòå ïîäÿêóâàòè Âàñ – …… ?
Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ñê³ëüêè ãîäèí – …… ?
Ìè äîãîâîðèëèñÿ ïðî çóñòð³÷ – …… ?
ß íå â³äêàçóþñü âèñòóïàòè – …… ?
ßê Âàì íîâà ðîáîòà – …… ?
Ïî ÿêîìó ä³ëó Âè äî ìåíå – …… ?
Çóñòð³íåìîñÿ ÷åðåç ïàðó äí³â – …… ?
Äî çóñòð³÷³ ñë³äóþ÷îãî òèæíÿ – …… ?

Çàâäàííÿ 9. Çàïèø³òü òðàäèö³éí³ ôîðìóëè ïðîõàííÿ íà àäðå-
ñó ïîñàäîâèõ îñ³á, ñêëàäàþ÷è òåêñò çàÿâè:

• ïðî äîïóñê äî ñêëàäàííÿ åêçàìåí³â;
• ïðî ïðèçíà÷åííÿ íà ïîñàäó;
• ïðî íàäàííÿ â³äïóñòêè;
• ïðî çâ³ëüíåííÿ ç ðîáîòè;
• ïðî ïîíîâëåííÿ íà ïîñàäó;
• ïðî íàäàííÿ ìàòåð³àëüíî¿ äîïîìîãè.
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Çàâäàííÿ 10. Çàïèø³òü øàíîáëèâ³ ôîðìè çâåðòàííÿ äî êîíê-
ðåòíî¿ îñîáè ï³ä ÷àñ âèñòóï³â, ïðîìîâè, íà ïî÷àòêó ñëóæáîâèõ
ëèñò³â, óæèâàþ÷è ïðèêìåòíèêè: “Âèñîêîïîâàæàíèé”, “Âåëüìè-
øàíîâíèé”, “Øàíîâíèé” òîùî.

Çàâäàííÿ 11. Çàïèø³òü òðàäèö³éí³ ê³íöåâ³ ôîðìóëè ââ³÷ëè-
âîñò³ â òåêñòàõ ñëóæáîâèõ ëèñò³â, âèñëîâëþþ÷è ïîâàãó; ïîáà-
æàííÿ óñï³õ³â òîùî.

Çàâäàííÿ 12. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ïîäàí³ ñëîâî-
ñïîëó÷åííÿ, ÿê³ âæèâàòèìåòå, ñï³ëêóþ÷èñü ç äðóçÿìè, ïàðòíå-
ðàìè, çíàéîìèìè.

Áëàãîäàðþ Âàñ
Âû ïðàâû
ß ê Âàì ïî ïðèãëàøåíèþ
Èçâèíèòå ìåíÿ, ïîæàëóéñòà
Áóäüòå ëþáåçíû
ß õî÷ó çàäàòü Âàì âîïðîñ
Î÷åíü ëþáåçíî ñ Âàøåé ñòîðîíû
Äàìû è ãîñïîäà!
Ïîãîâîðèì ïî äóøàì
Ñêàæó ðàäè ïðèëè÷èÿ
Âñòðåòèìñÿ íà ñëåäóþùåé íåäåëå
Èçâèíèòå, ÷òî îïîçäàë
ß ïðèåõàë ïî Âàøåìó ïðèãëàøåíèþ
Ìû ïðèìåì âî âíèìàíèå Âàøå ïðåäëîæåíèå
Íàäååìñÿ íà âçàèìîïîíèìàíèå
Âû ó íàñ íà õîðîøåì ñ÷åòó
Âñåãî äîáðîãî! Äî âñòðå÷è ÷åðåç íåñêîëüêî äíåé
Èçâèíèòå, ó ìåíÿ íåîòëîæíîå äåëî.

Çàâäàííÿ 13. Ïðî÷èòàéòå óâàæíî çàïèòàííÿ ³ äàéòå â³äïîâ³ä³
íà íèõ, âèáðàâøè ç³ ñë³â, ùî â äóæêàõ, äîðå÷íå äëÿ êîæíî¿
êîíêðåòíî¿ ñèòóàö³¿.

• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, Âè ââàæàºòå ñåáå (òàêòîâíîþ, òàêòè÷-
íîþ) ëþäèíîþ?
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• Ïðî Âàñ êàæóòü, ùî Âè (êîìóí³êàòèâíèé, êîìóí³êàáåëüíèé,
êîìóí³êàö³éíèé) ó ñï³ëêóâàíí³ ç³ ñâî¿ìè ï³äëåãëèìè.

• Âè (ä³éîâà, ä³þ÷à, ä³ÿëüíà) ëþäèíà?
• ßê ÷àñòî Âè ðàä³ºòå (óñï³õàì, ç óñï³õ³â) êîëåêòèâó, ÿêèé î÷î-

ëþºòå?
• ×è ÷àñòî çðàäæóºòå (ñâî¿ ïðèíöèïè, ñâî¿ì ïðèíöèïàì)?
• Âàøå (ñòàâëåííÿ,â³äíîøåííÿ) äî ïðàö³, äî ëþäåé, ç ÿêèìè Âè

ïðàöþºòå?

  Íå çàáóâàéòå!
Ïîìèëêè â ìîâëåíí³ – öå òåæ ïîðóøåííÿ åòèêåòóÏîìèëêè â ìîâëåíí³ – öå òåæ ïîðóøåííÿ åòèêåòóÏîìèëêè â ìîâëåíí³ – öå òåæ ïîðóøåííÿ åòèêåòóÏîìèëêè â ìîâëåíí³ – öå òåæ ïîðóøåííÿ åòèêåòóÏîìèëêè â ìîâëåíí³ – öå òåæ ïîðóøåííÿ åòèêåòó

Çàâäàííÿ 14. Ïîì³ðêóéòå ³ çàïèø³òü â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.
• ßê íàçâåòå îñîáó:

• ÿêà äàº ö³íí³ ïîðàäè – …… ?
• áåñ³äóº, ðîçìîâëÿº ç âàìè – …… ?
• âèñëîâëþº ïðîòèëåæí³ äóìêè – …… ?
• êðèòèêóº Âàøó ïîâåä³íêó – …… ?
• çàõèùàº Âàø³ ïîãëÿäè – …… ?
• àíàë³çóº õ³ä äóìîê – …… ?
• ïðàöþº ç Âàìè, âèð³øóº ñï³ëüí³ ïðîáëåìè – …… ?
• äîïîìàãàº îðãàí³çóâàòè íàðàäó – …… ?
• îðãàí³çîâóº çàõîäè – …… ?

Âåëèêèé êíÿçü Âîëîäèìèð Ìîíîìàõ ó ñâîºìó “Ïîó÷åíí³” ðà-
äèâ ³ ä³òÿì, ³ äîðîñëèì: “ïðè ñòàðøèõ ãîäèòüñÿ ìîâ÷àòè, ïðåìó-
äðèõ ñëóõàòè”, “áåñ³äó âåñòè áåç ëóêàâñòâà, à ùîíàéá³ëüøå ðî-
çóìîì âáèðàòè”, “íå ëþòóâàòè ñëîâîì, íå ãàíüáèòè í³êîãî â
ðîçìîâ³”, “áðåõí³ îñòåð³ãàòèñü”, “íå ïðîìèíóòè í³êîëè ëþäèíó,
íå ïðèâ³òàâøè ¿¿, ³ äîáðå ñëîâî ¿é ìîâèòè”.
×èòàéòå “Ïîâ³ñòü ìèíóëèõ ë³ò”, ë³òîïèñè, ³ ïåðåêîíóéòåñÿ â ìó-
äðîñò³ ïîâ÷àíü âåëèêîãî êè¿âñüêîãî êíÿçÿ, âèõîâóéòå â ñîá³ ïî-
òðåáó êóëüòóðè ìîâëåííÿ, êóëüòóðè ñï³ëêóâàííÿ.

Çàâäàííÿ 15. ßê³ á çàóâàæåííÿ Âè çðîáèëè ñâîºìó ñï³âáåñ³-
äíèêîâ³, ÿêùî á â³í óæèâàâ òàê³ ñëîâà ÷è ñëîâîñïîëó÷åííÿ
ï³ä ÷àñ ðîçìîâè?

Ðîçðîáëåíî ì³ðîïðèºìñòâà; ïðèéìàòè ó÷àñòü; â³äíîñèòèñÿ ç ïî-
âàãîþ; ïðèéòè äî âèñíîâêó; çàõîäè ïî îçäîðîâëåííþ åêîíîì³êè;
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âèñòóïèòè êðàùå âñ³õ; ñàìèé ðåíòàáåëüíèé; ïîäÿêóâàòè âàñ; ÿêà
ãîäèíà?; ïðîôåñ³îíàëüíèé ð³âåíü; â³ëüíà âàêàíñ³ÿ; ïåðñïåêòèâà íà
ìàéáóòíº; çã³äíî äîìîâëåíîñò³; äâà ì³ñÿöÿ; ï³âòîðà ðîêè; åêîíî-
ì³÷íå ïîëîæåííÿ; ïðèäáàòè ïî ö³í³; íå äèâëÿ÷èñü íà çàóâàæåí-
íÿ; ïðàöþâàòè ïî ñóì³ñíèöòâó.
Îïèø³òü ñâî¿ âðàæåííÿ.

  Ïàì'ÿòàéòå!

• Ñï³ëêóâàííÿ ìîæëèâå çà ïðèñóòíîñò³: ìîâöÿ, àäðåñàòà, äî
ÿêîãî çâåðíåíà ìîâà; ìåòè ³ òåìè ìîâëåííåâî¿ ä³ÿëüíîñò³.

• Ñòðóêòóðó ìîâíîãî åòèêåòó âèçíà÷àþòü îñíîâí³ åëåìåíòè êî-
ìóí³êàòèâíèõ ñèòóàö³é, ùî º ôîðìóëàìè:

Â³òàííÿ:Â³òàííÿ:Â³òàííÿ:Â³òàííÿ:Â³òàííÿ: Äîáðîãî ðàíêó! /Äîáðèé ðàíîê! Äîáðîãî äíÿ!/ Äîá-
ðèé äåíü! /Äîáðèäåíü! Äîáðîãî âå÷îðà!/ Äîáðèé âå÷³ð! Äîáðà-
í³÷! Äîáðîãî çäîðîâ'ÿ! Â³òàþ Âàñ! Ðàäèé Âàñ (òåáå) â³òàòè!
Ìîº øàíóâàííÿ! Äàé, Áîæå, ùàñòÿ! Äàé, Áîæå, é Âàì! Ïðè-
â³ò! Çäîðîâ! Ñàëþò!
Ïîáàæàííÿ:Ïîáàæàííÿ:Ïîáàæàííÿ:Ïîáàæàííÿ:Ïîáàæàííÿ: Õàé (òîá³) Âàì ùàñòèòü! Äîçâîëüòå ïîáàæàòè
Âàì! Ïðèéì³òü ìî¿ íàéùèð³ø³ (íàéêðàù³ ïîáàæàííÿ)... Ùàñòÿ
òîá³ (Âàì)! Óñï³õ³â (òîá³) Âàì! Ùàñëèâî¿ äîðîãè! Óñï³øíîãî
ïîâåðíåííÿ! Áåðåæè(³òü) ñåáå! Çè÷ó óñï³õ³â!
Âèáà÷åííÿ:Âèáà÷åííÿ:Âèáà÷åííÿ:Âèáà÷åííÿ:Âèáà÷åííÿ: Âèáà÷(òå) (ìåí³)! Ïðîáà÷(òå) (ìåí³)! Äàðóé(òå)!
(ß) ïåðåïðîøóþ (òåáå) Âàñ! Âèáà÷(òå), ÿêùî ìîæåø(åòå)!
Ïðîøó âèáà÷åííÿ (ïðîáà÷åííÿ)! ß ïîâèíåí ïîïðîñèòè âèáà÷åí-
íÿ ïåðåä (òîáîþ) Âàìè! ß íå ìîæó íå ïîïðîñèòè âèáà÷åííÿ
ïåðåä òîáîþ (Âàìè)! ß òàê çàâèíèâ ïåðåä òîáîþ (Âàìè)! Ïðè-
éì³òü ìî¿ âèáà÷åííÿ! Íà æàëü! Øêîäà!
Ïðîõàííÿ, íàêàç:Ïðîõàííÿ, íàêàç:Ïðîõàííÿ, íàêàç:Ïðîõàííÿ, íàêàç:Ïðîõàííÿ, íàêàç: Ïåðåäàé(òå) ïðèâ³ò! Íå çâîë³êàé(òå) ç â³äïî-
â³ääþ! Çðîáè(³òü) ëàñêó, îðãàí³çóéòå! (ß) äóæå ïðîøó òåáå (Âàñ):
âèêîíàé(òå)... Ïðîøó; Áóäü ëàñêà; ²ç (âåëèêèì) çàäîâîëåííÿì.
Ïîäÿêà:Ïîäÿêà:Ïîäÿêà:Ïîäÿêà:Ïîäÿêà: Äÿêóþ! Äóæå äÿêóþ! Ùèðî äÿêóþ! Ñåðäå÷íî äÿêóþ!
Â³ä ùèðîãî ñåðöÿ äÿêóþ! Ïðèéìè(³òü) ìîþ ãëèáîêó (ùè-
ðó,ñåðäå÷íó) ïîäÿêó! Ùèðå ñïàñèá³! ß ùèðî âäÿ÷íèé òîá³
(Âàì)! Ìîÿ òîá³ (Âàì) ïîäÿêà (âäÿ÷í³ñòü).
Ñõâàëåííÿ:Ñõâàëåííÿ:Ñõâàëåííÿ:Ñõâàëåííÿ:Ñõâàëåííÿ: Òè (Âè) ïðàâèëüíî â÷èíèâ(ëè) (ñêàçàâ(ëè)); âè-
ñòóïèâ(ëè); äóæå ïðàâèëüíèé (ðîçóìíèé) â÷èíîê; òè(Âè) ïðèé-
íÿâ(ëè) íàäçâè÷àéíî âäàëå (ðîçóìíå, ïðîäóìàíå) ð³øåííÿ; ÿ â
çàõîïëåíí³ â³ä òâîãî (Âàøîãî) â÷èíêó (ð³øåííÿ, âèñòóïó).
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Ñï³â÷óòòÿ:Ñï³â÷óòòÿ:Ñï³â÷óòòÿ:Ñï³â÷óòòÿ:Ñï³â÷óòòÿ: ß ðîçóì³þ òâîþ (Âàøó) ñõâèëüîâàí³ñòü; ïðèéì³òü
ìîº ãëèáîêå ñï³â÷óòòÿ; äîçâîëüòå âèñëîâèòè òîá³ (Âàì) ìîº
ùèðå ñï³â÷óòòÿ; ÿ ðîçóì³þ òâîº (Âàøå) ãîðå; ÿ ïîä³ëÿþ òâ³é
(Âàø) ñìóòîê (á³ëü, ñòðèâîæåí³ñòü, õâèëþâàííÿ); öå áîëèòü ³
ìåí³; íå âïàäàé(òå) ó â³ä÷àé; ÿ òåæ ïåðåéíÿâñÿ òâî¿ì (Âàøèì)
ãîðåì (áîëåì, òðèâîãîþ).
Ðîçðàäà:Ðîçðàäà:Ðîçðàäà:Ðîçðàäà:Ðîçðàäà: Íå ïåðåæèâàé(òå)! Íå õâèëþéñÿ(òåñü)! Íå æó-
ðèñü(³òüñÿ)! Íå ïåðåéìàéñÿ(éòåñü)! Â³çüìè(³òü) ñåáå â ðóêè!
Âèêèíü(òå) ñîá³ öå ç ãîëîâè! Íå äóìàé(òå) ïðî öå! Íàä³é-
ñÿ(òåñü) íà êðàùå! Íå òðåáà õâèëþâàòèñÿ! Íå âàðòî áðàòè ñîá³
öå äî ñåðöÿ (äî äóø³, äî ãîëîâè)! Íå âòðà÷àé(òå) íàä³¿! Âñå
áóäå äîáðå (ãàðàçä)!
Çãîäà: Çãîäà: Çãîäà: Çãîäà: Çãîäà: Äîáðå! Áóäü ëàñêà! Çãîäåí! Ïîãîäæóþñÿ! ß íå çàïå-
ðå÷óþ! Âè ìàºòå ðàö³þ, àâæåæ, çâè÷àéíî, áåçïåðå÷íî, ïîçà
âñÿêèì ñóìí³âîì, î÷åâèäíî, öå ñàìå òàê; ³ ÿ òàêî¿ æ äóìêè; ç
ïðèºìí³ñòþ (ç çàäîâîëåííÿì); áóäü ëàñêà, ïðîøó; ãàðàçä, äîá-
ðå; ïåâíà ð³÷; áåçñóìí³âíî, áåçóìîâíî ìè â öüîìó âïåâíåí³.
Â³äìîâà: Â³äìîâà: Â³äìîâà: Â³äìîâà: Â³äìîâà: Í³ ! Çâè÷àéíî, í³! (Í³) ÿ íå ïîãîäæóþñÿ (íå çãî-
äåí)! (ß) í³ÿê íå ìîæó ïîãîäèòèñÿ! (Øêîäà, àëå) ïðî öå íå
ìîæå áóòè é ìîâè! Äàðóé(òå), àëå ÿ çìóøåíèé òîá³ (Âàì) â³ä-
ìîâèòè; (Ìåí³) øêîäà (æàëü), îäíàê...
Ñóìí³â:Ñóìí³â:Ñóìí³â:Ñóìí³â:Ñóìí³â: Òàê? Õ³áà? Íåâæå? Òà íåâæå? Ïðàâäà? Òè (Âè)
ñïðàâä³ òàê ââàæàø(ºòå)? ² ÿ ìàþ â öå ïîâ³ðèòè? Öþ ³íôîðìà-
ö³þ òè (Âè) îòðèìàâ(ëè) ç íàä³éíîãî äæåðåëà? Äóæå ñóìí³âà-
þñü, ùî...; Âàì êðàùå âèäíî, àëå...; (Ìåí³) õîò³ëîñÿ á â³ðèòè,
îäíàê...; (Ìåí³) âàæêî ñêàçàòè, ÷è...
Çàóâàæåííÿ, äîê³ð:Çàóâàæåííÿ, äîê³ð:Çàóâàæåííÿ, äîê³ð:Çàóâàæåííÿ, äîê³ð:Çàóâàæåííÿ, äîê³ð: ß çìóøåíèé çðîáèòè òîá³ (Âàì) çàóâà-
æåííÿ; Òîá³ (Âàì) òàê ðîáèòè íå ëè÷èòü; Öåé â÷èíîê íå ðî-
áèòü òîá³ (Âàì) ÷åñò³; Òè (Âè), íàïåâíî, íåäîñòàòíüî öå îáì³ð-
êóâàâ(ëè); Ó òàêîìó òîí³ ìåí³ íåïðèºìíî ïðîâàäèòè ðîçìîâó; Ç
òîáîþ (Âàìè) íåëåãêî ìàòè ñïðàâó.

Çàâäàííÿ 16. Ïîì³ðêóéòå, ÿê³ á åòèêåòí³ ôîðìè Âè ïîðàäèëè
âèêîðèñòîâóâàòè Âàøîìó êîëåç³ â ð³çíèõ ñèòóàö³ÿõ ñï³ëêóâàííÿ.

Âèáà÷àþñü ? ïðîøó âèáà÷åííÿ
ß ìàþ äî Âàñ ïðîõàííÿ ? ó ìåíå äî Âàñ ïðîõàííÿ
Äÿêóþ Âàì ? äÿêóþ Âàñ
Äîçâîëüòå ïîäÿêóâàòè Âàì ? äîçâîëüòå ïîäÿêóâàòè Âàñ
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Öå íåâ³ðíî ? öå íåïðàâèëüíî
Âñüîãî äîáðîãî ? íà âñå äîáðå
Ìåí³ äóæå æàëêî ? ìåí³ äóæå æàëü
Ïðèéì³òü íàéñåðäå÷í³ø³ ? ïðèéì³òü ñàì³ ñåðäå÷í³ â³òàííÿ
â³òàííÿ
Áàæàþ óñï³õ³â ? çè÷ó óñï³õ³â
Ìàþ ÷åñòü ðåêîìåíäóâàòè ? ìàþ çà ÷åñòü ðåêîìåíäóâàòè
Öå áîëèòü ìåíå ? öå áîëèòü ìåí³
Ìåí³ ïðèéäåòüñÿ ïîãîäèòèñü ? ìåí³ äîâåäåòüñÿ ïîãîäèòèñü
Çäðàñòâóéòå ? çäðàñòóéòå
ß ìàþ äî Âàñ çàïèòàííÿ ? ó ìåíå äî Âàñ çàïèòàííÿ
Ñêëàäàþ ùèðó ïîäÿêó ? âèíîøó ùèðó ïîäÿêó
Çàñëóãîâóº íà óâàãó ? çàñëóãîâóº óâàãè

Çàâäàííÿ 17. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷èâøè êîíêðåòíó ä³-
ëîâó ñèòóàö³þ.

• Âèáà÷òå. ß íå ö³ëêîì óïåâíåíèé ……
• Õîò³ëîñÿ á ïî÷óòè ……
• Ìåí³ çäàºòüñÿ, ùî ……
• Âè ìåíå ïåðåêîíàëè ……
• Ðàäèâ áè Âàì ……
• ß ñïîä³âàâñÿ ïî÷óòè â³ä Âàñ ……
• Âè ïîâîäèòåñÿ ……
• ß ïðîñèâ áè Âàñ ……
• Îá³öÿþ äîêëàñòè ……
• Ìåí³ íå ïîäîáàºòüñÿ òå, ùî Âè ……
• Ìàþ íàä³þ ……
• ß ðàäæó Âàì.

Çàâäàííÿ 18. Äîïèø³òü äî ïîäàíèõ åòèêåòíèõ ìîäåëåé ñëî-
âà, ùî âèðàæàòèìóòü ð³çíå ñòàâëåííÿ äî ïàðòíåðà ï³ä ÷àñ
ñï³ëêóâàííÿ ç íèì.

ß ñòàâëþñÿ äî Âàñ

Âè ïîâîäèòåñÿ ÿê



64

Ìèõàéëþê Â.Î.

ß á íå õîò³â Âàñ (Âàì)

×è íå ìîãëè á Âè

ß íå ÷åêàâ â³ä Âàñ òàêî¿
Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:

çàíåïîêîºííÿ
îáóðåííÿ
çàäîâîëåííÿ

ß õî÷ó âèñëîâèòè ïîäÿêó
çàïåðå÷åííÿ
ñóìí³â
íåçàäîâîëåííÿ

Çàäàííÿ 19. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî âèä³ëåíèõ ñë³â ó íèæ÷åïî-
äàíèõ ðå÷åííÿõ.

Âè ÷èìîñü çàíåïîêîºí³çàíåïîêîºí³çàíåïîêîºí³çàíåïîêîºí³çàíåïîêîºí³?
ß â³ä÷óâàþ Âàøó òðèâîãóòðèâîãóòðèâîãóòðèâîãóòðèâîãó.
ÁåçóìîâíîÁåçóìîâíîÁåçóìîâíîÁåçóìîâíîÁåçóìîâíî, ùî ìè é íàäàë³ áóäåìî ñï³âïðàöþâàòè.
ß íåäîñòàòíüîíåäîñòàòíüîíåäîñòàòíüîíåäîñòàòíüîíåäîñòàòíüî êîìïåòåíòíèé ó öüîìó ïèòàíí³.
Ââàæàþ çà ïîòð³áíå ïîòð³áíå ïîòð³áíå ïîòð³áíå ïîòð³áíå ùå ðàç ïîâòîðèòè çàïèòàííÿ.
Âè òàê³ ëþá'ÿçí³ëþá'ÿçí³ëþá'ÿçí³ëþá'ÿçí³ëþá'ÿçí³!
Îá³öÿþ äîêëàñòè ìàêñèìóì çóñèëüäîêëàñòè ìàêñèìóì çóñèëüäîêëàñòè ìàêñèìóì çóñèëüäîêëàñòè ìàêñèìóì çóñèëüäîêëàñòè ìàêñèìóì çóñèëü.
Ìåí³ øêîäàøêîäàøêîäàøêîäàøêîäà, àëå ÿ çìóøåíèé Âàì â³äìîâèòè.
Ïîäÿêóºìî Ïîäÿêóºìî Ïîäÿêóºìî Ïîäÿêóºìî Ïîäÿêóºìî âñ³ì, õòî áðàâ ó÷àñòü ó ðîáîò³ êîíôåðåíö³¿.
Òðåáà ñêàçàòèÒðåáà ñêàçàòèÒðåáà ñêàçàòèÒðåáà ñêàçàòèÒðåáà ñêàçàòè, ùî äàíà ìîäåëü º íàéá³ëüø êîíñòðóêòèâíîþ.

Çàâäàííÿ 20. Óòâîð³òü ñèòóàòèâí³ ìîäåë³, ÿê³ ñâ³ä÷èòèìóòü ïðî
Âàøó ââ³÷ëèâ³ñòü, ïðî çíàííÿ åòèêåòíèõ ôîðì ñï³ëêóâàííÿ.

Äÿêóþ (òîá³, Âàì óñ³ì) çà
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Â³òàþ (òåáå, Âàñ) ç

Çè÷ó (òîá³, Âàì)

Çàïðîøóþ (òåáå, Âàñ) íà

Çàâäàííÿ 21. Âèñëîâ³òü ïðîòèëåæíó äóìêó ïðî êåð³âíèêà, ä³-
áðàâøè äî íèæ÷åïîäàíèõ ïîçèòèâíèõ ìîðàëüíèõ ³ ä³ëîâèõ
ÿêîñòåé íåãàòèâí³. ßê³ ç ïåðåë³÷åíèõ ÿêîñòåé íàìàãàòèìåòåñÿ
ðîçâèâàòè â ñîá³, ùîá óñ³ ââàæàëè Âàñ íå ò³ëüêè ôàõ³âöåì âè-
ñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿, àëå é êóëüòóðíîþ ëþäèíîþ.

Ãëèáèíà íàóêîâîãî ðîçóì³ííÿ æèòòºâèõ ïîòðåá – …… ?
Ïðàâäèâ³ñòü, â³äâåðò³ñòü – …… ?
Òîëåðàíòí³ñòü, ïîâàãà äî ï³äëåãëèõ – …… ?
Äîáðîçè÷ëèâ³ñòü, ëþäÿí³ñòü, ãóìàííå ñòàâëåííÿ
äî ëþäåé – …… ?
Ñêðîìí³ñòü – …… ?
Ïîðÿäí³ñòü – …… ?
Ïîâàãà äî çàêîíó, ïðàâèë ìîðàë³ – …… ?
Ïåðåæèâàííÿ çà óñï³õ êîëåêòèâó – …… ?
Êîìïåòåíòí³ñòü – …… ?

Çàâäàííÿ 22. Ï³äãîòóéòå ä³àëîã-áåñ³äó, âæèâàþ÷è òàê³ çàïèòàííÿ:
• ßê Âàì óäàëîñÿ âèïðàâèòè ñèòóàö³þ?
• ßêà Âàøà äóìêà ñòîñîâíî äàíîãî ïðîåêòó?
• ×è âñ³ ïóíêòè äîãîâîðó çàäîâîëüíÿþòü Âàñ?
• ßêèé Âè áà÷èòå âèõ³ä ³ç ñèòóàö³¿, ùî ñêëàëàñÿ?
• Íåâæå ìè íå çìîæåìî ïîðîçóì³òèñÿ?
• ×îìó Âè ââàæàºòå ö³ çàõîäè íåäîñòàòí³ìè?
• ß ìîæó ðîçðàõîâóâàòè íà Âàøó ï³äòðèìêó?
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Çàâäàííÿ 23. Ñòâîð³òü ðîëüîâó ñèòóàö³þ. Ï³ä ÷àñ îáãîâîðåí-
íÿ, ðîçïîâ³ä³ çâåðòàéòå óâàãó íà äîòðèìàííÿ ìîâíî-åòèêåòíèõ
ïðàâèë, íà æåñòè, íà ³íòîíàö³þ.

• Âè – ñòóäåíò I êóðñó. Âàì ïîòð³áíî çâåðíóòèñÿ ç ïðîõàííÿì:
äî ðåêòîðà, äåêàíà, âèêëàäà÷à, îäíîêóðñíèêà.

• Âè – êåð³âíèê ô³ðìè. Ó ô³ðì³ º âàêàíòíå ì³ñöå. ßêîþ ³ ïðî
ùî áóäå ðîçìîâà ç ïðåòåíäåíòàìè íà öå ì³ñöå.

• Âè – ãîëîâà ñòóäåíòñüêîãî ïðîôêîìó. Äî Âàñ ïðèéøîâ ñòó-
äåíò. Ïðèéì³òü éîãî, ç'ÿñóéòå, ùî õâèëþº éîãî, äîïîìîæ³òü
ó âèð³øåíí³ ïðîáëåìè.

• Âè – ïðàö³âíèê àäì³í³ñòðàö³¿. Çâåðòàºòåñÿ ç ïðîõàííÿì äî
êåð³âíèêà ï³äïðèºìñòâà íàäàòè äîïîìîãó â ïðîâåäåíí³ ñâÿòêî-
âîãî çàõîäó.

Çàâäàííÿ 24. Ï³äãîòóéòå ³íôîðìàö³éíó ïðîìîâó (3 õâ.). Îá-
´ðóíòóéòå àêòóàëüí³ñòü îáðàíî¿ òåìè. Ïðîäóìàéòå åòèêåòí³
(ïî÷àòêîâ³, ê³íöåâ³) ìîäåë³ çâåðòàííÿ äî ñëóõà÷³â.
Òåìè äëÿ ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÒåìè äëÿ ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÒåìè äëÿ ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÒåìè äëÿ ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÒåìè äëÿ ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâè

• Íîâèíè åêîíîì³÷íîãî æèòòÿ ì³ñòà (ðàéîíó, îáëàñò³, êðà¿íè).
• Íîâèíêè ë³òåðàòóðè ç ôàõó.
• Îãëÿä ïîë³òè÷íèõ (êóëüòóðíèõ, ñïîðòèâíèõ ïîä³é) ó êðà¿í³.

Ñõåìà îö³íêè ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÑõåìà îö³íêè ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÑõåìà îö³íêè ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÑõåìà îö³íêè ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâèÑõåìà îö³íêè ³íôîðìàö³éíî¿ ïðîìîâè
1. Òåìà ³ ìåòà.

Ö³êàâà? Äîðå÷íà? Àêòóàëüíà?
2. Âèñòóï.

×è ö³êàâèé?
×è âèêîðèñòàíî ïðèéîìè çàëó÷åííÿ óâàãè?
×è íå çàíàäòî äîâãî?

3. Ãîëîâíà ÷àñòèíà.
×è ïðîäóìàíî ïëàí?
×è âåñü ìàòåð³àë ñòîñóºòüñÿ ñïðàâè?
×è äîñòàòíüî ïðèêëàä³â?
×è êîðåêòíèé çì³ñò?
×è äîñÿãíóòî ìåòè?

4. Âèñíîâêè.
×è çðîçóì³ëî âñå?
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×è º óçàãàëüíåííÿ ñêàçàíîãî?
5. Âèìîâà.

×è âïåâíåíèé ïðîìîâåöü ó ñîá³?
×è ïðàâèëüíîþ º ïîçà, æåñòè, ïîãëÿä?
×è âäàëèé òåìï ìîâè?
×è º êîíòàêò ç àóäèòîð³ºþ?
×è º ìîâí³ ïîìèëêè?

6. Ïîðàäè ïðîìîâöåâ³.

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ùî òàêå åòèêåò? ßê³ ïðàâèëà åòèêåòó Âàì â³äîì³?
2. Ùî º îñíîâîþ åòèêåòíîãî ñï³ëêóâàííÿ?
3. Âåðáàëüí³ çàñîáè ñï³ëêóâàííÿ.
4. Íåâåðáàëüí³ çàñîáè ñï³ëêóâàííÿ.
5. ßê³ çàãàëüí³ ïðàâèëà ä³ëîâîãî òåëåôîííîãî åòèêåòó?
6. Âèäè ïðèéîì³â; ïðàâèëà ïðîâåäåííÿ ¿õ.
7. Îñîáëèâîñò³ âåäåííÿ ïåðåãîâîð³â ³ç çàêîðäîííèìè ïàðòíåðàìè.
8. Îñíîâí³ ïðàâèëà åòèêåòó êåð³âíèêà ô³ðìè.
9. ×è ââàæàþòüñÿ ïîìèëêè â ìîâëåíí³ ïîðóøåííÿì åòèêåòó?

Òåìè ðåôåðàò³â
1. “Ìîâíèé åòèêåò, éîãî ð³çíîâèäè”.
2. “Ìîâí³ êë³øå ï³ä ÷àñ âåäåííÿ ïåðåãîâîð³â”.
3. “Ä³àëîã ÿê ôîðìà ìîâëåííºâîãî êîíòàêòó”.
4. “Íàö³îíàëüíî-ìîâí³ îñîáëèâîñò³ ñë³â-çâåðòàíü ó ºâðîïåéñü-

êèõ íàðîä³â”.

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ

çíàíü ñòóäåíò³â ç òåìè 3

Ñåð³ÿ 1

1.Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³
Îñíîâîþ êóëüòóðè ìîâè º

à) ïðîñòîð³÷íà ìîâà;
á) ë³òåðàòóðíà ìîâà;



68

Ìèõàéëþê Â.Î.

â) ä³àëåêòè÷íà ìîâà;
ã) ðîçìîâíî-ïîáóòîâà ìîâà.

Ìîâíèé åòèêåò – öå
à) ðîçðîáëåí³ ïðàâèëà ïðàâîïèñó;
á) ïðàâèëà ïîâåä³íêè;
â) ïðàâèëà ñï³ëêóâàííÿ;
ã) ïðàâèëà òåõí³êè áåçïåêè;
ä) ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷í³ ïðàâèëà.

Ìîâí³ ôîðìóëè âèáà÷åííÿ
à) ÿ âèáà÷àþñü çà ñï³çíåííÿ;
á) âèáà÷òå, áóäü ëàñêà, çà ñï³çíåííÿ;
â) ÿ õî÷ó âèáà÷èòèñÿ ïåðåä Âàìè;
ã) ÿ ïðîáà÷àþñü çà ñï³çíåííÿ.

Ç êóëüòóðîþ ìîâè ïîâ'ÿçóþòü óì³ííÿ
à) â³ðíî ãîâîðèòè é ïèñàòè;
á) ïðàâèëüíî ãîâîðèòè é ïèñàòè;
â) ï³äáèðàòè ìîâíî-âèðàæàëüí³ çàñîáè;
ã) äîáèðàòè ìîâíî-âèðàæàëüí³ çàñîáè.

Êóëüòóðà ìîâè – öå
à) ñï³ëüíîïðèéíÿòèé ìîâíèé åòèêåò;
á) çàãàëüíîïðèéíÿòèé ìîâíèé åòèêåò.

Êóëüòóðà ìîâè ðåàë³çóºòüñÿ ó òàêèõ ñòèëÿõ ìîâëåííÿ:
à) íàóêîâèé ñòèëü;
á) ä³ëîâèé ñòèëü;
â) ……;
ã) ……;
ä) …….

2. Çàïèø³òü â³òàëüí³ âèðàçè çàëåæíî â³ä ÷àñó âæèâàííÿ ¿õ:
• óðàíö³:
• óäåíü:
• óâå÷åð³:

3. Óòâîð³òü øàíîáëèâ³ ôîðìè çâåðòàííÿ, âæèâàþ÷è íèæ÷åïîäàí³
³ìåíà é ïî áàòüêîâ³ ó êëè÷íîìó â³äì³íêó.

²âàí Ïåòðîâè÷; Äìèòðî Ôåäîðîâè÷;
Íàä³ÿ ²ãîð³âíà; Âàëåíòèí ²âàíîâè÷;
Âàëåð³é Ñòåïàíîâè÷; Âàëåíòèíà Îëåã³âíà;
Âàëåð³ÿ Îëåêñàíäð³âíà; Îëåã Ãðèãîðîâè÷;
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²ãîð Â³êòîðîâè÷; Ãåîðã³é Äìèòðîâè÷;
²ííà Â³òàë³¿âíà; Ìèõàéëî Òèìîô³éîâè÷.

Ñåð³ÿ 2

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó åòèêåòíèõ ìîâíèõ ôîðìóë.
Èçâèíèòå ìåíÿ, ïîæàëóéñòà

à) çâèíÿéòå ìåíå, áóäü ëàñêà;
á) âèáà÷òå ìåíå, áóäü ëàñêà;
â) âèáà÷òå ìåí³, áóäü ëàñêà.

Ó ìåíÿ åñòü ê Âàì ïðîñüáà
à) ó ìåíå º ïðîñüáà äî Âàñ;
á) ó ìåíå º ïðîõàííÿ äî Âàñ;
â) ÿ ìàþ äî Âàñ ïðîõàííÿ;
ã) ÿ ìàþ äî âàñ ïðîñüáó.

Ñïàñèáî Âàì
à) ñïàñèá³ Âàì;
á) äÿêóþ Âàñ;
â) äÿêóþ Âàì.

Âû ïðàâû
à) Âè ìàºòå ðàö³þ;
á) Âè ïðàâ³.

Äîáðûé äåíü, Ëèäèÿ Èâàíîâíà
à) Äîáðîãî äíÿ, Ë³ä³º ²âàí³âíî!
á) Äîáðèé äåíü, Ë³ä³º ²âàí³âíî!
â) Äîáðîãî äíÿ, Ë³ä³ÿ ²âàí³âíà!
ã) Äîáðèé äåíü, Ë³ä³ÿ ²âàí³âíà.

Áîëüøîå Âàì ñïàñèáî
à) âåëèêå ñïàñèá³ Âàì;
á) âåëèêå Âàì ñïàñèá³;
â) âåëèêå äÿêóþ Âàì;
ã) âåëèêå Âàì äÿêóþ.

2. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ôîðìóë ìîâíîãî åòèêåòó, ÿê³ âæèâàòèìå-
òå, ñï³ëêóþ÷èñü ç êîëåãàìè.

ß äóæå âäÿ÷íèé – …… ?
Â³òàþ Âàñ – …… ?
Ïðèéì³òü ìî¿ ñï³â÷óòòÿ – …… ?
ß ââàæàþ, ùî öå íå òàê – …… ?
Ïðîøó âèáà÷åííÿ – …… ?
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3. Ï³äêðåñë³òü ñëîâà, â ÿêèõ ïðàâèëüíî ïîñòàâëåíî íàãîëîñ, â ³í-
øèõ çì³í³òü ì³ñöå íàãîëîñó.

Âèäà' ííÿ, ãóðòîæè' òîê, ä³à' ëîã, äî' ãîâ³ð, çà' âæäè, çàïè' òàííÿ, êâà-
ðòà' ë, ê³ëî' ìåòð, îäè' íàäöÿòü, ñ³'ìäåñÿò, ìàðêå' òèíã, îçíà' êà, ïðå' ä-
ìåò, ñåðåäè' íà, ïðè' ÿòåëü, áðè' ô³íã, ïðåà' ìáóëà, ñï³âðîá³òíè' öòâî,
äæåðå' ëî, ïàðòíå'ð.

Ñåð³ÿ 3

1. ×è ìîæíà ââàæàòè êóëüòóðíîþ ëþäèíó, ÿêùî âîíà òàê ãîâîðèòü?
Â³äðåäàãóéòå ¿¿ âèñëîâè.

Óñï³õ ëþáî¿ âàæëèâî¿ ñïðàâè çàáåçïå÷óþòü êàäðè.
Íàì âäàëîñÿ â³ðíî çáóäóâàòè ñòðàòåã³þ ³ òàêòèêó ðîáîòè.
ß âèêîíàâ ïîñòàâëåíó ïåðåäî ìíîþ çàäà÷ó, íå äèâëÿ÷èñü íà ïå-
ðåøêîäè.
ß íåîäíîðàçîâî çàäàâàâ ñîá³ ð³çíîìàí³òí³ ïèòàííÿ ³ íàìàãàâñÿ
çíàéòè â³äïîâ³ä³.
ß íå ìîæó áàéäóæå â³äíîñèòèñÿ äî âèêîíàííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ
çîáîâ'ÿçàíü.
ß ââàæàþ íåîáõ³äíèì âì³øàòèñÿ â êîíôë³êò äðóç³â, ùîá äîïî-
ìîãòè éîãî âèð³øèòè.

2. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñòàíäàðòíèõ åòèêåòíèõ ôîðìóë.
Âèáà÷àþñü, ìåí³ ÷àñ ³òè âèáà÷òå, ìåí³ ÷àñ ³òè.
Äî íàñòóïíî¿ çóñòð³÷³! äî ñë³äóþ÷î¿ çóñòð³÷³!
Ñïîä³âàþñü, ùî ìè ñïîä³âàþñü, ùî ìè
ñêîðî ïîáà÷èìîñü øâèäêî ïîáà÷èìîñü
Ïåðåäàéòå â³òàííÿ ìî¿ì ïåðåäàâàéòå â³òàííÿ ìî¿ì
äðóçÿì äðóçÿì
Ïðîïîíóþ Âàì ç³ãðàòè ïðîïîíóþ Âàì ç³ãðàòè â
â øàõè øàõìàòè
Ìè äîãîâîðèëèñü ç Âàìè ìè äîìîâèëèñÿ ç Âàìè
Âè ïðàâèëüíî âèð³øèëè Âè â³ðíî âèð³øèëè
Âåëüìèøàíîâíèé Âåëüìèøàíîâíèé
Äìèòðî Ñòåïàíîâè÷! Äìèòðå Ñòåïàíîâè÷ó!
Çðîá³òü ìåí³ ïîñëóãó íàäàéòå ìåí³ ïîñëóãó

Ñåð³ÿ 4

1. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, â³äïîâ³äàþ÷è íà ïîñòàâëåí³ çàïèòàííÿ.
• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêèé ñïîñ³á ñï³ëêóâàííÿ ç çíàéîìîþ ëþ-



71

Ìîâà ³ ïðîôåñ³ÿ

äèíîþ äëÿ Âàñ íàéá³ëüø ïðèéíÿòíèé: çà äîïîìîãîþ êîìï'þòå-
ðà; òåëåôîíîì; áåçïîñåðåäíüî ï³ä ÷àñ çóñòð³÷³? ×îìó?

• ßê³ ïîòðåáè ñïîíóêàþòü Âàñ äî ä³ÿëüíîñò³:
• Ïîòðåáè â êîõàíí³, ñèìïàò³¿ äî ëþäèíè?
• Ïîòðåáè â ðåàë³çàö³¿ Âàøèõ ïîòåíö³éíèõ ìîæëèâîñòåé?
• Ïîòðåáè âèçíàííÿ?

• ×èì â³äð³çíÿþòüñÿ îäèí â³ä îäíîãî ëþäè-³íòðîâåðòè ³ ëþäè-åêñò-
ðîâåðòè? Äî ÿêî¿ êàòåãîð³¿ ç íàçâàíèõ ëþäåé íàëåæèòå Âè?

2. Äîáåð³òü àíòîí³ìè äî íèæ÷åïîäàíèõ âèä³â ïîáóòîâîãî àáî ä³ëî-
âîãî ñï³ëêóâàííÿ.

• êîíòàêòíå ñï³ëêóâàííÿ – …… ?
• áåçïîñåðåäíº – …… ?
• óñíå – …… ?
• ä³àëîã³÷íå – …… ?
• ìàñîâå – …… ?
• íîðìàòèâíå – …… ?
ßêèé ³ç âèä³â ñï³ëêóâàííÿ º äëÿ Âàñ íàéá³ëüø ïðèéíÿòíèì?

3. Óòâîð³òü ìîäåë³.

ÊÓËÜÒÓÐÀ
(ÿêà? êîãî? ÷îãî?)

Ä²ËÎÂÈÉ (-à, -å, -³)

ÌÎÂÍÈÉ (-à, -å, -³)

ÏÐÀÂÈËÀ (÷îãî? ÿê³?)

4. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî åòèêåòíèõ ôîðìóë ñï³ëêóâàííÿ.
Ïðîøó, ïðîõîäüòå – …… ?
Ùàñëèâî¿ äîðîãè – …… ?
Öå ñïðàâä³ òàê – …… ?
Àâæåæ, ìîæíà óâ³éòè – …… ?
Ãàðàçä, ÿ ïîãîäæóþñÿ ç Âàìè – …… ?
ß ìóøó â³äìîâèòèñÿ – …… ?
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Íå ãàéòå äàðåìíî ÷àñó – …… ?
Çè÷ó Âàì çäîðîâ'ÿ – …… ?
Áàæàþ ïðèºìíî â³äñâÿòêóâàòè Ð³çäâî Õðèñòîâå – …… ?
Øàíîâíà ãðîìàäî – …… ?

ÑËÎÂÍÈÊ-ÄÎÂ²ÄÍÈÊ
ìóäðèõ ïîðàä

1. Ãîâîðèòè ³ ñëóõàòè ëèøå ñåáå – íå âèïàäàº; ³ êîëè ãîâîðèòè
³ç ñàìèì ñîáîþ – áåçóìñòâî, òî ñëóõàòè ëèøå ñåáå, ðîçìîâëÿ-
þ÷è ç ³íøèì, – áåçóìñòâî ïîäâ³éíå

Áàëüòàñàð Ãðàñ³àí
2. Ãðóá³ñòü øêîäèòü óñüîìó, íàâ³òü ñïðàâåäëèâîìó ³ ðîçóìíîìó,
ëþá'ÿçí³ñòü óñå ñêðàøóº: ïîçîëîòèòü “í³”, ï³äñîëîäèòü ³ñòèíó,
ï³äðóì'ÿíèòü íàâ³òü ñòàð³ñòü. Ó âñ³õ ïðàâèëàõ âàæëèâî “ÿê”...

Áàëüòàñàð Ãðàñ³àí
3. Çàõîïëåíî ñëóõàòè – öå íàéá³ëüøèé êîìïë³ìåíò, ÿêèé ìè
ìîæåìî çðîáèòè òîìó, õòî ãîâîðèòü

Ä.Êàðíåã³
4. ²ñíóº ò³ëüêè îäèí ñïîñ³á äîìîãòèñÿ íàéêðàùîãî ðåçóëüòàòó â
ñóïåðå÷ö³ – öå óíèêíóòè ¿¿.

Ä.Êàðíåã³
5. ª 50 ñïîñîá³â ñêàçàòè “òàê” ³ 500 ñïîñîá³â ñêàçàòè “í³”, àëå
ò³ëüêè îäèí ñïîñ³á íàïèñàòè öå

Áåðíàðä Øîó
6. Íå çàáóâàéòå, ùî ñï³âðîçìîâíèê – öå òåæ ó÷àñíèê ñï³ëêó-
âàííÿ, ÿêèé ìàº ùî ñêàçàòè ³ ïåðåâàæíî õî÷å öå çðîáèòè.

Ç íàðîäíî¿ ìóäðîñò³
7. Íå ÷åêàéòå íà âåëèê³ ïîä³¿ òà âèíÿòêîâ³ â÷èíêè, ùîá âèñëî-
âèòè ïîäÿêó ëþäèí³

².Òîìàí
8. Ïåðø í³æ âèïóñòèòè ñëîâà ç íèæíüî¿ ÷àñòèíè ãîëîâè, ïðî-

ïóñò³òü ¿õ ÷åðåç âåðõíþ ¿¿ ÷àñòèíó
Öèöåðîí
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9. Òðåáà ñëóõàòè íå ëèøå âóõàìè, à é ðîçóìîì, íå áóòè ïîä³á-
íèì äî îñëà, ÿêèé, íåñó÷è âàíòàæ, çíàº ò³ëüêè éîãî òÿãàð, àëå
íå â³äð³çíÿº çîëîòà, ùî äçâåíèòü, â³ä äðîâ, ùî ñòóêîòÿòü

Ñõ³äíå ïðèñë³â'ÿ
10. Ó ïèñåìíîìó òåêñò³ äîâæèíà âèñëîâëþâàííÿ íå ïîâèííà ïå-
ðåâèùóâàòè 16 ñë³â

Ì. Ôåëëåð
11. Ùîá ó áåñ³ä³ áóòè ïðèºìíèì, ïðèíîðîâëþéñÿ äî õàðàêòåðó ³
ðîçóìó ñï³âðîçìîâíèê³â. Íå âèñòàâëÿé ñåáå öåíçîðîì ÷óæèõ
ñë³â ³ âèðàç³â, íå ÷³ïëÿéñÿ äî äóìîê ³ ñóäæåíü, áî òåáå áóäóòü
óíèêàòè, íàâ³òü çîâñ³ì â³ä òåáå â³äâåðíóòüñÿ. Ðîçñóäëèâ³ñòü ó
áåñ³ä³ âàæëèâ³øà, í³æ êðàñíîìîâñòâî

Áàëüòàñàð Ãðàñ³àí

Òåìà 4. Ëèñòè ÿê âàæëèâèé çàñ³á îáì³íó
ïðîôåñ³éíîþ ³íôîðìàö³ºþ

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

Ëèñò Ëèñò Ëèñò Ëèñò Ëèñò – öå ïèñåìíî îôîðìëåíèé ìîíîëîã, çâåðíåíèé äî ïåâíî¿
îñîáè (àáî îñ³á); âèêëàä ïðîõàííÿ, íàêàçó; ïîâ³äîìëåííÿ ïðî
ñåáå, ïðî ïîä³¿ ç îñîáèñòîãî ÷è ãðîìàäñüêîãî æèòòÿ òîùî.
ËèñòóâàííÿËèñòóâàííÿËèñòóâàííÿËèñòóâàííÿËèñòóâàííÿ – îäèí ³ç îñíîâíèõ ³ íàéïîøèðåí³øèõ çàñîá³â
çâ'ÿçêó ì³æ ëþäüìè.
Ñëóæáîâèé ëèñò Ñëóæáîâèé ëèñò Ñëóæáîâèé ëèñò Ñëóæáîâèé ëèñò Ñëóæáîâèé ëèñò – öå îäèí ³ç çàñîá³â îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ³
îïåðàòèâíîãî óïðàâë³ííÿ íàéð³çíîìàí³òí³øèìè ïðîöåñàìè ä³ÿëü-
íîñò³ îðãàí³çàö³é ³ óñòàíîâ.
Ïðèâàòíèé ëèñò Ïðèâàòíèé ëèñò Ïðèâàòíèé ëèñò Ïðèâàòíèé ëèñò Ïðèâàòíèé ëèñò – öå îäèí ³ç çàñîá³â â³äîáðàæåííÿ æèòòºâî-
ãî äîñâ³äó àâòîðà, îñîáëèâîñòåé éîãî õàðàêòåðó, ìåòè, óïîäî-
áàíü.
²íôîðìàö³ÿ ²íôîðìàö³ÿ ²íôîðìàö³ÿ ²íôîðìàö³ÿ ²íôîðìàö³ÿ – â³äîìîñò³ ïðî ÿê³-íåáóäü ïîä³¿, ÷èþñü ä³ÿëü-
í³ñòü; ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ùîñü.
Ïðîôåñ³éíà ³íôîðìàö³ÿ Ïðîôåñ³éíà ³íôîðìàö³ÿ Ïðîôåñ³éíà ³íôîðìàö³ÿ Ïðîôåñ³éíà ³íôîðìàö³ÿ Ïðîôåñ³éíà ³íôîðìàö³ÿ – â³äîìîñò³ ïðî ïðîôåñ³þ, îñîáëèâî-
ñò³ ¿¿; íàïðÿìêè ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³.
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Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
Çíàòè:Çíàòè:Çíàòè:Çíàòè:Çíàòè:

• ³ñòîð³þ ëèñòóâàííÿ;
• ð³çíîâèäè ëèñò³â;
• ïðàâèëà ëèñòóâàííÿ;
• ðîçì³ùåííÿ ðåêâ³çèò³â;
• îñîáëèâîñò³ îôîðìëåííÿ ëèñò³â ð³çíèõ âèä³â;
• ñòàíäàðòí³ åòèêåòí³ ìîäåë³ (íà ïî÷àòêó ³ â ê³íö³ ëèñòà);
• ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿;
• ïðàâèëà çàïèñó àäðåñè íà êîíâåðò³;
• àäðåñóâàííÿ íà áëàíêîâ³ ëèñòà.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• ëàêîí³÷íî, êîðîòêî, çðîçóì³ëî âèñëîâëþâàòè äóìêè;
• âèêîðèñòîâóâàòè åòèêåòí³ ïî÷àòêîâ³, ê³íöåâ³ ôîðìóëè ëèñòà

(çâåðòàííÿ, ïîáàæàííÿ òîùî);
• äîðå÷íî âæèâàòè âèñëîâè-çâ'ÿçêè;
• äîáèðàòè çàì³ñòü ³íøîìîâíèõ ñë³â âëàñíå óêðà¿íñüê³ ñëîâà;
• ïåðåêîíóâàòè, äîâîäèòè, ïîÿñíþâàòè âàæëèâ³ñòü ïðîáëåìè,

ïîðóøóâàíî¿ â òåêñò³ ëèñòà;
• âèòðèìóâàòè îô³ö³éíèé, ä³ëîâèé õàðàêòåð âèñëîâëåííÿ äóìêè;
• óíèêàòè ôàì³ëüÿðíèõ ôðàç;
• ðîçì³ùóâàòè ðåêâ³çèòè (äàòó, çàãîëîâîê, ï³äïèñ);
• ðîáèòè ïðàâèëüíèé âèá³ð íîðìàòèâíèõ ôîðì;
• ïåðåêëàäàòè òèïîâ³ ôðàçè;
• ðåäàãóâàòè òåêñòè ëèñò³â;
• óòâîðþâàòè ãðàìàòè÷í³, ëåêñè÷í³ ìîäåë³-ãí³çäà äëÿ ôîðìó-

ëþâàííÿ ïðàâèëüíî¿ äóìêè;
• ñêëàäàòè ä³àëîãè;
• ñòâîðþâàòè ïðîáëåìí³ ñèòóàö³¿;
• ñòàâèòè çàïèòàííÿ äî ïàðòíåð³â.

²ñòîðè÷íèé åêñêóðñ

Ìîâí³ ôîðìóëè, ð³çíîâèäè îô³ö³éíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿, ñïîñîáè îôîð-
ìëåííÿ é ðîáîòè ç íåþ øë³ôóâàëèñÿ â³êàìè. Áàãàòî âèä³â ëèñò³â
ìàþòü òèñÿ÷îë³òíþ ³ñòîð³þ.
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Êíÿç³ Êè¿âñüêî¿ Ðóñ³ çáåð³ãàëè âàæëèâ³ ëèñòè â ñâî¿õ ñêàðáíèöÿõ
ðàçîì ³ç êîøòîâíîñòÿìè.
Çáåð³ãàëèñÿ ëèñòè òàêîæ ó öåðêâàõ ³ ìîíàñòèðÿõ.
×åðåç ïîæåæ³, êíÿç³âñüê³ ì³æóñîáèö³, òàòàðî-ìîíãîëüñüê³ íàá³ãè
ïèñüìîâ³ äîêóìåíòè åïîõè Êè¿âñüêî¿ Ðóñ³ íå çáåðåãëèñÿ.
Çàâäÿêè ë³òîïèñàííþ äî íàøèõ äí³â ä³éøëè áåçö³íí³ ìàòåð³àëè òàê³,
ÿê “Ïîâ³ñòü âðåìåííèõ ë³ò”; ì³æíàðîäí³ àêòè-äîãîâîðè ç ãðåêàìè
(ç Â³çàíò³ºþ) 907, 911, 971 ðîê³â.
Êîìïîçèö³ÿ, ìîâí³ ôîðìóëè ñó÷àñíèõ ëèñò³â ó ñâî¿õ âèòîêàõ áëè-
çüê³ äî äîãîâîð³â, îïèñàíèõ ùå â ë³òîïèñ³ Íåñòîðà.
Ó XVIII ñò. ç'ÿâëÿþòüñÿ ð³çíîâèäè ëèñò³â – ðàïîðò, ïðîìåìî-ðàïîðò, ïðîìåìî-ðàïîðò, ïðîìåìî-ðàïîðò, ïðîìåìî-ðàïîðò, ïðîìåìî-
ð³é, ðåëÿö³ÿ, ðåñêðèïò, äîíîøåí³ºð³é, ðåëÿö³ÿ, ðåñêðèïò, äîíîøåí³ºð³é, ðåëÿö³ÿ, ðåñêðèïò, äîíîøåí³ºð³é, ðåëÿö³ÿ, ðåñêðèïò, äîíîøåí³ºð³é, ðåëÿö³ÿ, ðåñêðèïò, äîíîøåí³º òîùî; ôîðìóþòüñÿ âèìîãè äî
ñêëàäàííÿ òåêñò³â ëèñò³â: ñòèñë³ñòü âèêëàäó, ÿñí³ñòü, òî÷í³ñòü, íåáà-
ãàòîñë³â'ÿ òîùî.

ÐàïîðòÐàïîðòÐàïîðòÐàïîðòÐàïîðò, -ó-ó-ó-ó-ó. Äîíåñåííÿ, çâ³ò. Óñíå àáî ïèñüìîâå ïîâ³äîìëåííÿ
ïðî ùî-íåáóäü âèù³é ³íñòàíö³¿, êåð³âíèöòâó.
Ðåëÿö³ÿÐåëÿö³ÿÐåëÿö³ÿÐåëÿö³ÿÐåëÿö³ÿ, -¿-¿-¿-¿-¿. Ïèñüìîâå ïîâ³äîìëåííÿ ïðî õ³ä áîéîâèõ ä³é â³éñüêà.
ÐåñêðèïòÐåñêðèïòÐåñêðèïòÐåñêðèïòÐåñêðèïò, -ó-ó-ó-ó-ó. Äîâåäåíèé äî çàãàëüíîãî â³äîìà ëèñò öàðÿ íà
³ì'ÿ ïåâíî¿ ñëóæáîâî¿ îñîáè ç ïîêëàäåííÿì íà íå¿ òèõ ÷è ³íøèõ
äîðó÷åíü, ç âèñëîâëåííÿì ïðî íàãîðîäó òà ³í.
Ó Ñòàðîäàâíüîìó Ðèì³ – ïèñüìîâà â³äïîâ³äü ³ìïåðàòîðà íà ïî-
äàíå éîìó äëÿ âèð³øåííÿ ïèòàííÿ, ùî ìàëà ñèëó çàêîíó.
Ïðîìåìîð³éÏðîìåìîð³éÏðîìåìîð³éÏðîìåìîð³éÏðîìåìîð³é – îô³ö³éíå ïîâ³äîìëåííÿ; ö³êàâ³ äàí³ ïðî ðîçâè-
òîê êîíÿðñòâà â Óêðà¿í³; ïðî çáèðàííÿ òåïëîãî îäÿãó â íàñåëåí-
íÿ äëÿ ïîãîíè÷³â, ÿê³ âèðóøàëè â äàëåêó äîðîãó.

Íîðìîþ îô³ö³éíîãî ïèñüìîâîãî ñï³ëêóâàííÿ â äåðæàâíèõ óñòàíî-
âàõ áóëî âèçíàíî óí³ô³êàö³þ òåêñòîâèõ ôîðì äîêóìåíò³â.
Òàê, ó öàðñüê³é Ðîñ³¿ âèíèêëà ïðàêòèêà ñêëàäàííÿ ð³çíèõ ò.çâ.
ïèñüìîâíèê³âïèñüìîâíèê³âïèñüìîâíèê³âïèñüìîâíèê³âïèñüìîâíèê³â, ùî âì³ùóâàëè ïîðàäè, ðåêîìåíäàö³¿, òåêñòè ëèñò³â
íà âñ³ âèïàäêè æèòòÿ. Ïîòð³áíî áóëî â³äøóêàòè â ïèñüìîâíèêó
âç³ðåöü ïîòð³áíîãî äîêóìåíòà, ï³äñòàâèòè â³äïîâ³äí³ äàí³ – ³ ëèñò
áóâ ãîòîâèì äëÿ â³äïðàâëåííÿ.

Ö³êàâî çíàòè
• Íàéá³ëüøå êíèã, ñòàòåé ïðî òåîð³þ ³ ïðàêòèêó ä³ëîâîãî ëèñòó-

âàííÿ íàïèñàíî â ÑØÀ.
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• Àìåðèêàíö³ ñòâîðèëè ñâîºð³äíèé ³íñòèòóò ëèñòà, ïðîãîëîñèâøè
êóëüò ³íäèâ³äóàëüíî¿ âèêîíàâñüêî¿ òåõí³êè.

• Àìåðèêàíö³ â ñâî¿é ä³ÿëüíîñò³ êåðóâàëèñÿ ôðàçîþ “Ìàðíî-
òðàòñòâî ó ñëîâàõ îçíà÷àº ìàðíîòðàòñòâî ó äîëàðàõ”, âèñóâà-
þ÷è âèìîãó äóæå ñòèñëî âèêëàäàòè ñóòü ïðîáëåìè.

• Óí³ô³êîâàíèé ñòèëü ä³ëîâîãî ëèñòóâàííÿ â Àíãë³¿ íàçâàëè
“êîä-áëèñêàâêîþ”. Öüîìó ñòèëåâ³ ï³äïîðÿäêîâóâàëèñÿ âñ³ ð³â-
í³ òà àñïåêòè ìîâè – ñëîâíèêîâèé ñêëàä, ìîðôîëîã³ÿ, ñèíòàê-
ñèñ, ôîíåòèêà, ïóíêòóàö³ÿ, ãðàô³êà.

• Àâòîð ïîñ³áíèêà ç ä³ëîâîãî ëèñòóâàííÿ, ùî âèéøîâ ó Ôðàí-
ö³¿, Í.Òîíòåíòàó ïèñàâ: “Ä³ëîâèé ëèñò ïðèçíà÷åíèé íå äëÿ
òîãî, ùîá âèêëèêàòè çàõîïëåííÿ ó ÷èòà÷à, ä³ëîâèé ëèñò ïîâè-
íåí éîãî ïåðåêîíàòè ³ ïåðåìîãòè”.

Ïàì'ÿòàéòå!

Ãîëîâíà ìåòà ñëóæáîâîãî ëèñòà – ïîÿñíèòè, âïåâíèòè, äîâåñ-ïîÿñíèòè, âïåâíèòè, äîâåñ-ïîÿñíèòè, âïåâíèòè, äîâåñ-ïîÿñíèòè, âïåâíèòè, äîâåñ-ïîÿñíèòè, âïåâíèòè, äîâåñ-
òè, ñïîíóêàòè äî ä³¿òè, ñïîíóêàòè äî ä³¿òè, ñïîíóêàòè äî ä³¿òè, ñïîíóêàòè äî ä³¿òè, ñïîíóêàòè äî ä³¿.
À öüîãî ìîæíà äîñÿãòè ÷³òê³ñòþ, ïðîñòîòîþ ÷³òê³ñòþ, ïðîñòîòîþ ÷³òê³ñòþ, ïðîñòîòîþ ÷³òê³ñòþ, ïðîñòîòîþ ÷³òê³ñòþ, ïðîñòîòîþ òåêñòó ëèñòà.

Ïàì'ÿòàéòå ïðî åòèêåò ä³ëîâîãî ëèñòóâàííÿ
• Ïî÷èíàòè ëèñòà ïîòð³áíî ç çâåðòàííÿ ÿê çàãàëüíîïðèéíÿòî¿

ôîðìè ââ³÷ëèâîñò³:
Øàíîâíèé (³ì'ÿ, ïî áàòüêîâ³)!
Øàíîâíèé ïàíå /ïàí³ ...!
Øàíîâí³ äîáðîä³¿!
Øàíîâí³ êîëåãè!
Ãëèáîêîøàíîâíèé (³ì'ÿ, ïî áàòüêîâ³)!
Âèñîêîøàíîâíèé ïàíå /ïàí³ ...!
Âèñîêîïîâàæíèé äîáðîä³þ!

• Â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ çâåðòàííÿ äî àäðåñàòà âæèâàþòü ó ôîðì³
êëè÷íîãî â³äì³íêà.
Íåíîðìàòèâíîþ º çàì³íà éîãî ôîðìîþ íàçèâíîãî â³äì³íêà.
Ïðàâèëüíî:Ïðàâèëüíî:Ïðàâèëüíî:Ïðàâèëüíî:Ïðàâèëüíî: Øàíîâíèé Â³êòîðå Ñòåïàíîâè÷ó!
Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî: Øàíîâíèé Â³êòîð Ñòåïàíîâè÷!

• Ï³ñëÿ çâåðòàííÿ çàçâè÷àé òðåáà ñòàâèòè çíàê îêëèêó. Ïåðøå
ñëîâî òåêñòó ëèñòà ïîòð³áíî ïèñàòè ç àáçàöó ³ ç âåëèêî¿ ë³òåðè.
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• Çàëåæíî â³ä âèäó ëèñòà òðåáà îáì³ðêîâóâàòè ïî÷àòêîâó ôðàçó.
ßêùî öå ëèñò-ïîäÿêà, äîðå÷íî ðîçïî÷àòè éîãî:
Ìè ùèðî âäÿ÷í³ Âàì çà ……
Âäÿ÷í³ Âàì çà çàïðîøåííÿ ……
Äîçâîëüòå âèñëîâèòè ïîäÿêó ……
Ìè ùèðî äÿêóºìî Âàì çà ëèñò ……

• ßêùî öå ëèñò-íàãàäóâàííÿ, âàðòî ðîçïî÷àòè éîãî:
Çìóøåí³ íàãàäàòè Âàì ……
Ââàæàºìî çà íåîáõ³äíå íàãàäàòè Âàì ……
Äîçâîëüòå íàãàäàòè Âàì ……
Âèáà÷òå, àëå çìóøåí³ íàãàäàòè Âàì ……

• Íå çàáóâàéòå ïðî ïîøèðåí³ âñòóïí³ ôðàçè (ïðèéìåííèêîâ³
êîíñòðóêö³¿):
Ó â³äïîâ³äü íà Âàø ëèñò â³ä (äàòà).
Çã³äíî ç äîìîâëåí³ñòþ ……
Â³äïîâ³äíî äî êîíòðàêòó ¹ ……
Íà Âàø çàïèò ……

• Äóæå âàæëèâèì º âèá³ð çàâåðøàëüíèõ ôðàç:
Ùå ðàç âèñëîâëþºìî ïîäÿêó ……
Ùå ðàç äÿêóºìî ³ âèñëîâëþºìî íàä³þ ……
Äîçâîëüòå ùå ðàç ïîäÿêóâàòè çà äîïîìîãó ……

• Êîðèñíèìè íàïðèê³íö³ ëèñòà º çàïåâíåííÿ, ñïîä³âàííÿ:
Çàïåâíÿºìî, ùî ìè çðîáèìî âñå ìîæëèâå ……
Áóäåìî ðàä³ ñï³âïðàöþâàòè ç Âàìè.
Ìàºìî íàä³þ íà ïîäàëüøó ñï³âïðàöþ.
Áóäåìî ðàä³ äîïîìîãòè Âàì.
Ñïîä³âàºìîñÿ íà ô³íàíñîâó ï³äòðèìêó.
Ñïîä³âàºìîñÿ, ùî íàøà ïðîïîçèö³ÿ çàö³êàâèòü Âàñ.

• Íå ñë³ä çàáóâàòè ïðî ê³íöåâ³ åòèêåòí³ ôîðìè ëèñòà:
Ç ïîâàãîþ
Ç³ ùèðîþ ïîâàãîþ (ïîøàíîþ)
Ç ïîâàãîþ ³ íàéêðàùèìè ïîáàæàííÿìè
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Ç íàéøèð³øîþ äî Âàñ ïîâàãîþ
Áàæàºìî óñï³õ³â.

• Ä³ëîâ³ ëèñòè òðåáà äðóêóâàòè íà ÷èñòîìó ô³ðìîâîìó áëàíêó.
Øèðèíà ïîëÿ ç ë³âîãî áîêó – íå ìåíøå 2 ñì. Ñàì òåêñò
ëèñòà äðóêóºòüñÿ ÷åðåç 2-1,5 ³íòåðâàëà; àáçàö ç êðàéíüîãî
ðÿäêà – 5 ³íòåðâàë³â.

• Êîíâåðò çà ñâî¿ì äèçàéíîì ìàº â³äïîâ³äàòè áëàíêîâ³; çà ðîç-
ì³ðîì – òàêèé, ùîá íå âèíèêàëî ïîòðåáè ñêëàäàòè ëèñò á³ëü-
øå, í³æ äâ³÷³.

• Ä³ëîâ³ ëèñòè íå ïîâèíí³ áóòè íàäòî äîâãèìè (ó ì³æíàðîäí³é
ïðàêòèö³ öå íå ïðèéíÿòî).

• Ó òåêñò³ íå ìîæíà äîïóñêàòè âèïðàâëåíü, ï³ä÷èùåíü. Âèõ³äíà
³íôîðìàö³ÿ íå ïîâèííà ì³ñòèòè áóäü-ÿêèõ ïîçíà÷îê, íîìåð³â
òåëåôîí³â òîùî. Ïîçíà÷êè ïðèïóñòèì³ ò³ëüêà íà 2-ìó ÷è 3-ìó
ïðèì³ðíèêîâ³ ëèñòà, ùî çàëèøàºòüñÿ.

Äîòðèìàííÿ ïðàâèë åòèêåòó ëèñòóâàííÿ º ñâ³ä÷åííÿì Âà-Äîòðèìàííÿ ïðàâèë åòèêåòó ëèñòóâàííÿ º ñâ³ä÷åííÿì Âà-Äîòðèìàííÿ ïðàâèë åòèêåòó ëèñòóâàííÿ º ñâ³ä÷åííÿì Âà-Äîòðèìàííÿ ïðàâèë åòèêåòó ëèñòóâàííÿ º ñâ³ä÷åííÿì Âà-Äîòðèìàííÿ ïðàâèë åòèêåòó ëèñòóâàííÿ º ñâ³ä÷åííÿì Âà-
øî¿ ïîâàãè äî àäðåñàòà, ââ³÷ëèâîñò³, âèõîâàíîñò³ ³ ñïðèÿºøî¿ ïîâàãè äî àäðåñàòà, ââ³÷ëèâîñò³, âèõîâàíîñò³ ³ ñïðèÿºøî¿ ïîâàãè äî àäðåñàòà, ââ³÷ëèâîñò³, âèõîâàíîñò³ ³ ñïðèÿºøî¿ ïîâàãè äî àäðåñàòà, ââ³÷ëèâîñò³, âèõîâàíîñò³ ³ ñïðèÿºøî¿ ïîâàãè äî àäðåñàòà, ââ³÷ëèâîñò³, âèõîâàíîñò³ ³ ñïðèÿº
íàëàãîäæåííþ ä³ëîâèõ â³äíîñèí ì³æ êîëåãàìè, ïàðòíåðàìè.íàëàãîäæåííþ ä³ëîâèõ â³äíîñèí ì³æ êîëåãàìè, ïàðòíåðàìè.íàëàãîäæåííþ ä³ëîâèõ â³äíîñèí ì³æ êîëåãàìè, ïàðòíåðàìè.íàëàãîäæåííþ ä³ëîâèõ â³äíîñèí ì³æ êîëåãàìè, ïàðòíåðàìè.íàëàãîäæåííþ ä³ëîâèõ â³äíîñèí ì³æ êîëåãàìè, ïàðòíåðàìè.
Çíàííÿ òåîðåòè÷íîãî ìàòåð³àëó ïðî ëèñòè ÿê âàæëèâèé çàñ³á îáì³-
íó ³íôîðìàö³ºþ, êëàñèô³êàö³þ ¿õ äîïîìîæóòü íà ïðàêòèö³ ðåàë³çó-
âàòè îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ òåêñò³â ëèñò³â çàëåæíî â³ä ïðè-
çíà÷åííÿ òà ¿õ ôóíêö³îíàëüíèõ îçíàê.

Çàâäàííÿ 1. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå ïàðàãðàô ï³äðó÷íèêà, ñêëà-
ä³òü îïîðíèé êîíñïåêò, çàïîâíèâøè ñõåìó-òàáëèöþ. Ñòèñëî
ïåðåêàæ³òü çà íåþ ïàðàãðàô.

ËèñòèËèñòèËèñòèËèñòèËèñòè

Çà ïðèçíà÷åííÿì

? ?
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Çà ôóíêö³îíàëüíèìè îçíàêàìè

?    ?    ?    ?    ? ?    ?    ?    ?    ?

Çà ê³ëüê³ñòþ àäðåñàò³â

? ??

Çàâäàííÿ 2. Ïîð³âíÿéòå òåêñòè íèæ÷åïîäàíèõ ëèñò³â. Ç'ÿñóéòå,
äî ÿêîãî âèäó ëèñò³â âîíè íàëåæàòü ³ ïîÿñí³òü ¿õ îñîáëèâîñò³.

“Âàø³ ëèñòè, ÿê ï³ñí³, Øàíîâí³ äîáðîä³¿!
âèãðàâàí³ âï³âãîëîñ. Íàäñèëàºìî Âàì ðóêîïèñ
Ì³æ äâà ëèñòî÷êè ïàïåðó ìîíîãðàô³¿ “Âèêîðèñòàííÿ
çàìèêàºòå ñâ³ò Âàøî¿ äóø³, ÅÎÌ â åêîíîì³÷íèõ äîñë³-
³ ïîñèëàºòå ìåí³... äæåííÿõ” îáñÿãîì 15 äð. àðê.
×îìó Âè âñå ñìóòí³? Ïðàöÿ ïëàíîâà, íåãîíîðàðíà.
Óÿâëÿþ Âàñ, ÿê õîäèòå ç Ó÷åíèé ñåêðåòàð
ïîáóðåíèì ÷îðíèì âîëîññÿì ²íñòèòóòó åêîíîì³êè
ñâî¿ì ³ “íå óñì³õàºòåñü...” Ñ.Ï.Êó÷åð
(Ç ëèñòà Î.Êîáèëÿíñüêî¿
äî Â.Ñòåôàíèêà)
“Ìèëà Â³ðî! Øàíîâí³ ïàíîâå!
×è ìàìà çäîðîâà? Ó ðåçóëüòàò³ íåäàâí³õ
Ïîïðîõàé ¿¿, ùîá äîãëÿäàëà ïåðåãîâîð³â ïðîñèìî Âàñ
ñåáå, ¿ëà âïîðó, ãóëÿëà ³ íàäàòè íàì ³íôîðìàö³þ,
íå õâèëþâàëàñü... Äèâèñü, íåîáõ³äíó äëÿ ðîçãëÿäó
ùîá ãðóáêó â ìàìèí³é ìîæëèâîñòåé îðãàí³çàö³¿
õàò³ äîáðå ïàëèëè, ùîá ¿é ñï³ëüíîãî ï³äïðèºìñòâà
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íå áóëî õîëîäíî...” ç âèðîáíèöòâà îë³¿.
(Ç ëèñòà Ì.Êîöþáèíñüêîãî Ç ïîâàãîþ …
äî äðóæèíè Â.Äåéø³)

Çàâäàííÿ 3. Çàïèø³òü òðàäèö³éí³ åòèêåòí³ ôîðìè çâåðòàííÿ,
õàðàêòåðí³ äëÿ:

Ïðèâàòíèõ ëèñò³â Ñëóæáîâèõ ëèñò³â
• …… • ……
• …… • ……
• …… • ……

Íàïèø³òü çðàçêè ëèñò³â, àäðåñîâàí³ ð³äíèì, áëèçüêèì, çíàéîìèì ³
ä³ëîâèì ïàðòíåðàì.

Íå çàáóâàéòå, íàäñèëàòè ëèñòè, ïðàâèëüíî àäðåñóâàòè ¿õ. Íå
ñïëóòóéòå ñëîâà:

• àäðåñà – ïîçíà÷åííÿ ì³ñöÿ ìåøêàííÿ ÷è ïåðåáóâàííÿ
êîãî-íåáóäü àáî ì³ñöåçíàõîäæåííÿ ÷îãî-íåáóäü;íàïèñ íà
êîíâåðò³, ïàêóíêîâ³, ùî âêàçóº íà ì³ñöå ïðèçíà÷åííÿ é
îäåðæóâà÷à;

• à' äðåñ – ïèñüìîâå â³òàííÿ;
• àäðåñà' íò – òîé, õòî àäðåñóº, â³äïðàâëÿº êîìó-íåáóäü

ëèñò (â³äïðàâíèê);
• àäðåñà' ò – òîé, êîìó àäðåñóþòü, íàäñèëàþòü, â³äïðàâëÿ-

þòü ëèñò (îäåðæóâà÷);
Íàãîëîøóéòå:

• à' äðåñíèé (â³ä à' äðåñ);
• àäðå' ñíèé (â³ä àäðå' ñà).

Çàâäàííÿ 4. Ïðàâèëüíî îôîðì³òü àäðåñóâàííÿ, ðîçì³ñòèâøè
ó â³äïîâ³äíîìó ïîðÿäêó àäðåñó â³äïðàâíèêà. Ïàì'ÿòàéòå ïðî
ïóíêòîãðàìè:

• ïî Óêðà¿í³;
• äî êðà¿í ÑÍÄ;
• äî êðà¿í äàëåêîãî çàðóá³ææÿ.
à) Î.Â.Òðèáóøêî

ì. Êè¿â
âóë. Ãåðî¿â Äí³ïðà
145 êâ.21
04214
Óêðà¿íà Ukraine
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á) ì. Êè¿â
Â.².Êîõàí÷óê
04220
âóë.Óðëèöüêîãî
25 êâ.106

â) Óêðà¿íà
ì. Ìèêîëà¿â
01004
âóë. Êàðïåíêà
29 êâ. 6
Ì.Î.Ïåòðåíêî

Çàâäàííÿ 5. Óÿâ³òü, ùî âè ñêëàäàºòå ïðàâèëà-âèìîãè äî íà-
ïèñàííÿ ä³ëîâèõ ëèñò³â. Â³ä Âàøîãî âèáîðó íîðìàòèâíèõ
ôîðì, ïîäàíèõ ó äóæêàõ, çàëåæàòèìå ïðàâèëüí³ñòü îôîðì-
ëåííÿ âèìîã.

Ïèøó÷è îô³ö³éí³ ëèñòè, òðåáà (äîòðèìóâàòè, äîòðèìóâàòèñÿ)
(òàêèõ, ñë³äóþ÷èõ, íàñòóïíèõ) ïðàâèë.
Íå çàáóâàéòå, ùî ëèñòè (ñàìèé ïîøèðåíèé, íàéïîøèðåí³øèé)
âèä äîêóìåíòàö³¿.
Ëèñòè (ïîñèëàþòü, íàäñèëàþòü) êîíêðåòíîìó (àäðåñàòîâ³, àäðå-
ñàíòîâ³).
Çàãàëüíîïðèéíÿòîþ ôîðìîþ íà ïî÷àòêó ëèñòà (º, ÿâëÿºòüñÿ)
(çâåðòàííÿ, çâåðíåííÿ).
Ó ëèñòàõ-çàïðîøåííÿõ, ÿê ïðàâèëî, ïîâ³äîìëÿþòü ïðî õàðàêòåð
(ì³ðîïðèºìñòâà, çàõîäó), (äàòó, ÷èñëî) ïðîâåäåííÿ éîãî.
Ëèñò-íàãàäóâàííÿ (ñïîâ³ùàº, ïîâ³äîìëÿº) ïðî íàáëèæåííÿ (òåð-
ì³íó, òåðì³íà) âèêîíàííÿ (çàìîâëåííÿ, çàêàçó).
(Íå äèâëÿ÷èñü, íåçâàæàþ÷è) íà ð³çíîìàí³òí³ñòü ïðîáëåì, ïðî ÿê³
(éäåòüñÿ, ìîâà éäåòüñÿ) â ëèñòàõ, âèêîðèñòîâóºòüñÿ îáìåæåíèé
ïåðåë³ê ïî÷àòêîâèõ ³ (çàêëþ÷íèõ, ïðèê³íöåâèõ) ñëîâîñïîëó÷åíü.
(Ïðèâåäåí³,íàâåäåí³) â ëèñò³ ôàêòè ïîâèíí³ áóòè òî÷íèìè, ³ëþñ-
òðîâàíèìè (÷èñëîâèìè, öèôðîâèìè) äàíèìè.
Ñëóæáîâ³ ëèñòè (â³äíîñÿòüñÿ, íàëåæàòü) äî (ãîëîâíèõ, îñíîâ-
íèõ) çàñîá³â óñòàíîâëåííÿ (îô³ö³éíèõ, îô³ö³àëüíèõ) (â³äíîñèí,
êîíòàêò³â) ì³æ ï³äïðèºìñòâàìè, óñòàíîâàìè, îðãàí³çàö³ÿìè òîùî.
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Çàâäàííÿ 6. Â³ä ïîäàíèõ ñë³â óòâîð³òü ôîðìè êëè÷íîãî â³äì³-
íêà, çâåðòàþ÷èñü ó ëèñòàõ ç ïðîõàííÿì äî ïàðòíåð³â, êë³ºí-
ò³â, ñïîíñîð³â, êîëåã.

Ïàí, ïàí³, äîáðîä³é, êîëåãà, ðåêòîð, äèðåêòîð, ì³í³ñòð, ïðîôå-
ñîð, ïðåçèäåíò, òîâàðèñòâî, ó÷èòåëü, ïàí ðåêòîð, ïàí ì³í³ñòð,
ïàí ïðåçèäåíò.
²ãîð Ñòåïàíîâè÷; Þð³é Äìèòðîâè÷; Âàëåíòèí Áîðèñîâè÷; Âàëå-
íòèíà Îëåêñàíäð³âíà; Ë³ä³ÿ Äìèòð³âíà; Îëåêñàíäðà Þõèì³âíà;
Ñàâà Àíäð³éîâè÷; Â³òàë³é ²ãîðîâè÷, Âàëåð³ÿ ²âàí³âíà; ²ííà ßê³â-
íà; ªâãåí Â³êòîðîâè÷; ªâãåí³é Ñòåïàíîâè÷; ªâãåí³ÿ Ëüâ³âíà.

Íå òðåáà çàáóâàòè, ùî â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ çâåðòàííÿ íà ïî-
÷àòêó ëèñòà âæèâàþòü ó ôîðì³ êëè÷íîãî â³äì³íêà, âèêîðèñòî-
âóþ÷è øàíîáëèâ³ ôîðìè:
“Øàíîâíèé, -à, -å, -³”, “Âåëüìèøàíîâíèé, -à, -å, -“Øàíîâíèé, -à, -å, -³”, “Âåëüìèøàíîâíèé, -à, -å, -“Øàíîâíèé, -à, -å, -³”, “Âåëüìèøàíîâíèé, -à, -å, -“Øàíîâíèé, -à, -å, -³”, “Âåëüìèøàíîâíèé, -à, -å, -“Øàíîâíèé, -à, -å, -³”, “Âåëüìèøàíîâíèé, -à, -å, -
³”, “Âèñîêîïîâàæíèé, -à, -å, -³”, “Ãëèáîêîøàíîâíèé,³”, “Âèñîêîïîâàæíèé, -à, -å, -³”, “Ãëèáîêîøàíîâíèé,³”, “Âèñîêîïîâàæíèé, -à, -å, -³”, “Ãëèáîêîøàíîâíèé,³”, “Âèñîêîïîâàæíèé, -à, -å, -³”, “Ãëèáîêîøàíîâíèé,³”, “Âèñîêîïîâàæíèé, -à, -å, -³”, “Ãëèáîêîøàíîâíèé,
-à, -å, -³” òîùî.-à, -å, -³” òîùî.-à, -å, -³” òîùî.-à, -å, -³” òîùî.-à, -å, -³” òîùî.
Ó ëèñòóâàíí³ ïðèéíÿòî çàçíà÷àòè çâàííÿ àäðåñàòà àáî âêàçó-
âàòè éîãî ïðîôåñ³þ: Øàíîâíèé ïàíå ïðîôåñîðå!Øàíîâíèé ïàíå ïðîôåñîðå!Øàíîâíèé ïàíå ïðîôåñîðå!Øàíîâíèé ïàíå ïðîôåñîðå!Øàíîâíèé ïàíå ïðîôåñîðå!

Âåëüìèøàíîâíèé ïàíå ðåêòîðå!Âåëüìèøàíîâíèé ïàíå ðåêòîðå!Âåëüìèøàíîâíèé ïàíå ðåêòîðå!Âåëüìèøàíîâíèé ïàíå ðåêòîðå!Âåëüìèøàíîâíèé ïàíå ðåêòîðå!
Â³äñóòí³ñòü çâåðòàííÿ ìîæå áóòè ñïðèéíÿòî ÿê íåïîâàãà äî
àäðåñàòà ³ ïîðóøåííÿ åòèêåòó ñëóæáîâîãî ëèñòóâàííÿ.

Çàâäàííÿ 7. Çàïèø³òü ó äóæêàõ âèäè ëèñò³â, ÿê³ äîâåäåòüñÿ
ïèñàòè, ÿêùî:

• Âàì íàäàíî ìàòåð³àëüíó äîïîìîãó (……?)
• Âàì ïîòð³áí³ ïðàéñè íà âñ³ âèäè ïðîäóêö³¿? (……?)
• Âè õî÷åòå, ùîá Âàì íàäàëè äîâãîòåðì³íîâèé êðåäèò (……?)
• Âè íå ìîæåòå á³ëüøå íåõòóâàòè ³íòåðåñàìè ô³ðìè ÷åðåç âåëè-

êó çàáîðãîâàí³ñòü ç áîêó ïàðòíåð³â (……?)
• Âè ïðåäñòàâëÿºòå îñîáó äëÿ ó÷àñò³ â êîíêóðñ³ íà çàì³ùåííÿ

âàêàíòíî¿ ïîñàäè (……?)
• Âè áóäåòå çàáåçïå÷óâàòè ÿê³ñòü òîâàð³â òà ïðèéíÿòí³ ö³íè íà

íèõ (……?)
• Ç Âàøî¿ âèíè îïëàòó â áóõãàëòåð³¿ çä³éñíåíî ³ç çíà÷íèì çàï³-

çíåííÿì, ³ Âè ïðîñèòå (……?)
• Âè â³äêðèâàºòå ïåðñîíàëüíó âèñòàâêó ³ (……?)
• Âè çàñâ³ä÷óºòå ñâîº çàõîïëåííÿ óñï³õàìè ïàðòíåðà ³ õî÷åòå

çðîáèòè éîìó ïðèºìíå (……?)
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• Âè íå ìàºòå çìîãè çàäîâîëüíèòè ïðîõàííÿ ñï³âïðàö³âíèê³â
…… (……?)

• Âè ìàºòå âàð³àíòè ðåôîðìóâàííÿ ãîñïîäàðñòâà ³ çâåðòàºòåñÿ
äî ïàðòíåð³â ³ç …… (……?)
Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: çàïðîøåííÿ, âèáà÷åííÿ, ðåêîìåíäàö³ÿ,
â³äìîâà, ïðîïîçèö³ÿ, çàïèò, íàãàäóâàííÿ, ïîäÿêà, ïðîõàííÿ,
â³òàííÿ, ãàðàíò³ÿ.

Çàâäàííÿ 8. Âñòàâòå çàì³ñòü êðàïîê ñëîâà, ùî äîïîìîæóòü ðîç-
êðèòè çì³ñò äóìîê, âèñëîâëåíèõ ó ëèñòàõ íà àäðåñó ïàðòíåðà.

Ìè ó âåëèêîìó …… ïåðåä Âàìè.
Äóæå âäÿ÷í³ çà Âàøó ……
Ïðîñèìî …… çà ïðèêðå íåïîðîçóì³ííÿ.
Ìàºìî ……, ùî íàøà ñï³âïðàöÿ áóäå ……
Ïðîñèìî …… ê³ëüêà çðàçê³â ³ç Âàøî¿ êîëåêö³¿.
Äîçâîëüòå …… âäÿ÷í³ñòü çà ï³äòðèìêó.
Ïðîñèìî …… çà ñòâîðåí³ Âàì íåçðó÷íîñò³.
Íà æàëü, ìè çìóøåí³ …… êîíòðàêò.
Áóäåìî ðàä³ …… ç Âàìè.
Âèñëîâëþºìî …… çà äîïîìîãó.

Çâåðòàþ÷èñü äî àäðåñàòà, íå çàáóâàéòå ïèñàòè çàéìåííèêè
ÂàìÂàìÂàìÂàìÂàì, ÂàøÂàøÂàøÂàøÂàø, ÂèÂèÂèÂèÂè ç âåëèêî¿ ë³òåðè! Öå ïðîÿâ Âàøî¿ ââ³÷ëè-
âîñò³, ïîâàãè, êóëüòóðè!

Çàâäàííÿ 9. Â³ä Âàøîãî âèáîðó ñë³â, ùî â äóæêàõ, çàëåæàòè-
ìå ð³âåíü çíàíü ëåêñè÷íèõ íîðì óêðà¿íñüêî¿ ìîâè.

1. Ïðîñèìî (âèñëàòè, íàä³ñëàòè) íàì ïðàéñè íà âñ³ (âèäè,òèïè)
Âàøî¿ ïðîäóêö³¿.

2. Ìè ãîòîâ³ (óêëàñòè, çàêëþ÷èòè) ç Âàìè êîíòðàêò.
3. Ìè ìàºìî íàì³ð íàëàãîäèòè ä³ëîâó ñï³âïðàöþ ç (êîìïàí³-

ºþ, êàìïàí³ºþ).
4. Îñê³ëüêè (ó íàñ íåìà, ìè íå ìàºìî) äîñâ³äó ñï³âïðàö³ ç

Âàøîþ ô³ðìîþ, ïðîñèìî (íàä³ñëàòè, âèñëàòè) íàì ðåêîìåí-
äàö³éí³ ëèñòè.

5. Íàçâ³òü îñîáó, ÿêà á ìîãëà (çàñâ³ä÷èòè, ïîñâ³ä÷èòè) îá'ºê-
òèâí³ñòü (íàäàíî¿, ïîäàíî¿) ³íôîðìàö³¿.

6. Ïðîñèìî Âàñ (äîòðèìóâàòè, äîòðèìóâàòèñÿ) âñ³õ ïóíêò³â
íàøî¿ óãîäè.
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7. Ìè íå ìîæåìî (çàäîâ³ëüíèòè, çàäîâîëüíèòè) Âàøîãî ïðîõàííÿ.
8. Âè íå (îïëàòèëè, çàïëàòèëè, ñïëàòèëè) â÷àñíî ðàõóíêè.
9. Ìè (ïåðåêàçàëè, ïåðåë³÷èëè, ïåðåâåëè, ïåðåðàõóâàëè) äî áàí-

êó íà Âàø ðàõóíîê 275 000 (ãðèâí³â, ãðèâåíü).
10.(Ïåðåïðîøóºìî, ïðîñèìî âèáà÷èòè) çà íåâ÷àñíå (ïîñòà÷àí-

íÿ, ïîñòàâêó) ïðîäóêö³¿.
11. Ìè (çàâåðøèëè, çàê³í÷èëè) ïåðåãîâîðè, ÿê³ òðèâàëè (áëè-

çüêî, á³ëÿ) äâîõ (òèæí³â, íåä³ëü).

Çàâäàííÿ 10. Ïîì³ðêóéòå, ÿêó ç ôðàç Âè âæèâàòèìåòå ó ëèñòàõ,
ÿêùî Âàø³ ïàðòíåðè íå âèêîíóþòü óìîâ äîãîâîðó, ïîðóøóþòü
òåðì³íè îïëàòè ðàõóíê³â, çàòðèìóþòü ïîñòàâêó òîâàð³â òîùî.
Óìîòèâóéòå ñâ³é âèá³ð.

Ïðîñèìî Âàñ íåãàéíî Çìóøåí³ íàãàäàòè Âàì ïðî
îïëàòèòè ðàõóíêè. íåîáõ³äí³ñòü òåðì³íîâî

îïëàòèòè ðàõóíêè.
Øàíîâí³ êîëåãè, ñê³ëüêè Øàíîâí³ êîëåãè, âèáà÷òå, ùî
ìîæíà ÷åêàòè â³äïîâ³ä³ íà òóðáóºìî Âàñ, àëå ìè íå
ëèñò â³ä 25.04.03. îäåðæàëè â³äïîâ³ä³ íà ëèñò â³ä

25.04.03.
Çàïàì'ÿòàéòå, ÿêùî Âè Äîçâîëüòå íàãàäàòè Âàì ïðî
íå ïîãàñèòå çàáîðãîâàí³ñòü, íåîáõ³äí³ñòü ïîãàñèòè çàáîð-
ìè ðîç³ðâåìî êîíòðàêò! ãîâàí³ñòü, ³íàêøå ìè áóäåìî

çìóøåí³ ðîç³ðâàòè êîíòðàêò.
Âèâ÷³òü íàø³ ïðîïîçèö³¿ ³ Ïðîñèìî Âàñ óâàæíî âèâ÷èòè
äàéòå âðåøò³-ðåøò íàø³ ïðîïîçèö³¿ é äàòè
îñòàòî÷íó â³äïîâ³äü. îñòàòî÷íó â³äïîâ³äü.
Ìè íå ïðèéìàºìî Âàøî¿ Âèáà÷òå, àëå ìè íå ìîæåìî
ïðîïîçèö³¿. ïðèéíÿòè Âàøî¿ ïðîïîçèö³¿.
Ìè íå äàºìî çãîäè íà Ùèðî æàëêóºìî, àëå ìè íå
ïîäàëüøó ñï³âïðàöþ. ìîæåìî â ïîäàëüøîìó ñï³â-

ïðàöþâàòè.

Çàâäàííÿ 11. Óòâîð³òü ìîäåë³ ç³ ñëîâàìè:

1. Øàíîâíèé (à, å, ³)
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2. Âèñëîâèòè
(ùî? êîìó? ÿê?)

3. Íàä³ñëàòè
(ùî? êîìó? ÿê?)

4. Ñïëàòèòè (ùî?)

Çàâäàííÿ 12. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð òèïîâèõ ñëîâîñïîëó-
÷åíü, ðå÷åíü, óæèâàíèõ ó òåêñòàõ ëèñò³â.

×åêàºìî íà Âàñ ÷åêàºìî Âàñ
Äÿêóºìî Âàì äÿêóºìî Âàñ
Ïðîäîâæèòè òåðì³í ïîñòà÷àííÿ ïîäîâæèòè òåðì³í ïîñòà÷àííÿ
Â íàéáëèæ÷èé ÷àñ íàéáëèæ÷èì ÷àñîì
Íàä³ñëàòè ïîâ³äîìëåííÿ ïðèñëàòè ïîâ³äîìëåííÿ
Ó íàñ íåìà äîñâ³äó ìè íå ìàºìî äîñâ³äó
Çàòåëåôîíóâàòè Âàì ïîäçâîíèòè Âàì
Ñòàòè Âàì ó íàãîä³ ñòàòè Âàì ó ïðèãîä³
Ïëîäîòâîðíà ïðàöÿ ïë³äíà ïðàöÿ
Íåçâàæàþ÷è íà íàãàäóâàííÿ íå äèâëÿ÷èñü íà íàãàäóâàííÿ
Çã³äíî ç íàøîþ äîìîâëåí³ñòþ çã³äíî íàøî¿ äîìîâëåíîñò³
Ñòàâèìî äî Âàøîãî â³äîìà äîâîäèìî äî Âàøîãî â³äîìà
Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç äîìîâëåí³ñòþ â³äïîâ³äíî äî äîìîâëåíîñò³
Ìè çìîæåìî äîìîâèòèñÿ ìè çìîæåìî äîãîâîðèòèñÿ
Ìîâà éäåòüñÿ ïðî ïàðòíåðñòâî éäåòüñÿ ïðî ïàðòíåðñòâî
Ó âèïàäêó íåâèêîíàííÿ ó ðàç³ íåâèêîíàííÿ
Ðîçá³æíîñò³ ç îñíîâíèõ ïèòàíü ðîçá³æíîñò³ ïî îñíîâíèõ

ïèòàííÿõ
Ìè çä³áí³ çàáåçïå÷èòè ìè çäàòí³ çàáåçïå÷èòè
Îá'ºì ðîáîòè îáñÿã ðîáîòè
Õî÷åìî ïîÿñíèòè ïðè÷èíè õî÷åìî ç'ÿñóâàòè ïðè÷èíè
ïîðóøåííÿ óìîâ êîíòðàêòó ïîðóøåííÿ óìîâ êîíòðàêòó.
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Çàâäàííÿ 13. Ïîì³ðêóéòå, ÿê ìîæíà âèñëîâèòè ïðîòèëåæíó
äóìêó? Çàïèø³òü ìîæëèâ³ âàð³àíòè.

Ìè õî÷åìî çàïåâíèòè, ùî íàøà ô³ðìà âèêîíàº Âàø³ çàìîâëåí-
íÿ â íàéêîðîòøèé òåðì³í.
Ïîâ³äîìëÿºìî, ùî äèðåêòîð ï³äïðèºìñòâà íåçàáàðîì â³äâ³äàº
Âàñ, ùîá äîìîâèòèñÿ ïðî çì³íè äî óìîâ êîíòðàêòó.
Çâàæàþ÷è íà âèñîêó ÿê³ñòü ïðîäóêö³¿, ìè ìîæåìî äàòè ãàðàí-
ò³þ íà 5 ðîê³â.
Ìè ìàºìî íàì³ð â³äêðèòè ïîòî÷íèé ðàõóíîê ó Âàøîìó áàíêó.
Ìè çìóøåí³ â³äõèëèòè Âàøó ïðîïîçèö³þ, îñê³ëüêè óìîâè ¿¿ íàñ
íå âëàøòîâóþòü.
Íàì â³äîìî, ùî Âè ïðîòÿãîì ê³ëüêîõ ðîê³â ñï³âïðàöþºòå ç
êîìïàí³ºþ.
Òðè ì³ñÿö³ òîìó ìè ðîç³ðâàëè ä³ëîâ³ â³äíîñèíè ç ô³ðìîþ ³ íå
ïëàíóºìî ¿õ ïîíîâëþâàòè.
Ïîïåðåäæàºìî Âàñ ïðî ñâ³é íàì³ð ðîç³ðâàòè êîíòðàêò.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Íà çàãàëüíèõ çáîðàõ óõâàëèëè çì³íèòè íàçâó ô³ðìè.
Íà çàãàëüíèõ çáîðàõ óõâàëèëè íå çì³íþâàòè íàçâó ô³ðìè.
Íà çàãàëüíèõ çáîðàõ íå ïîðóøóâàëè ïèòàííÿ ïðî çì³íó íà-
çâè ô³ðìè.

Óâàãà!Óâàãà!Óâàãà!Óâàãà!Óâàãà! ×àñòî â ëèñòàõ ìàþòü ì³ñöå íåòî÷íîñò³ ñëîâîâæèâàííÿ, ôîð-
ìîòâîðåííÿ; ðóñèçìè ³ ðîñ³éñüê³ êàëüêè; ïîðóøåííÿ ñìèñëîâîãî çâ'ÿ-
çêó òîùî. Óíèêíóòè öüîãî íàì äîïîìîæå ðåäàãóâàííÿðåäàãóâàííÿðåäàãóâàííÿðåäàãóâàííÿðåäàãóâàííÿ – îñîáëèâî
êîðèñíà ðîáîòà äëÿ ðîçâèòêó ëîã³÷íîãî ìèñëåííÿ; âèðîáëåííÿ ìîâ-
íîãî ÷óòòÿ; âì³ííÿ äîáèðàòè ïîòð³áí³ ñëîâà äëÿ âèñëîâëåííÿ äóìêè.

Çàâäàííÿ 14. Âèïðàâòå ïîìèëêè ó íèæ÷åïîäàíèõ ñëîâîñïî-
ëó÷åííÿõ ³ ðå÷åííÿõ. Ïîÿñí³òü õàðàêòåð ïîìèëîê.

Çàêàçíèé ëèñò.
Êîëåêòèâ ïîëó÷èâ ëèñò.
Äî íàñ ïðèéøîâ ëèñò.
Ïðèñëàëè ïî àäðåñó.
Çâåðíóëèñÿ ïî àäðåñó.
Ïî÷àëè ïåðåïèñóâàòèñÿ ç ïàðòíåðàìè.
Îòðèìóâà÷ ëèñòà.
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Â³äïðàâèòåëü ëèñòà.
Äåê³ëüêà åêçåìïëÿð³â ëèñò³â.
Òî÷íèé àäðåñ.
Àâòîð ëèñòà ï³äíÿâ ïèòàííÿ ïðî ïîñòà÷àííÿ ïðîäóêö³¿.
Íàø³ ö³íè ïî êðàéí³é ì³ð³ íà 5% íèæ÷³ ðèíêîâèõ.
Íàì íå ï³äõîäèòü Âàøà ïðîïîçèö³ÿ.
Âè íå ïîçíàéîìèëè íàñ ³ç ïðè÷èíàìè íåâèêîíàííÿ ïëàíó ïîñòà-
âîê ïðîäóêö³¿.
Ìè áóäåìî íàñòîþâàòè íà ðîçòîðãíåíí³ ç Âàìè êîíòðàêòó.
Âäÿ÷í³, ùî Âè íàñòðîºí³ íà äàëüøó ñï³âïðàöþ.

Çàâäàííÿ 15. Ïîÿñí³òü, ùî òàêå òàâòîëîã³ÿ, ïëåîíàçì? ßê
óíèêíóòè öüîãî íåáàæàíîãî ÿâèùà â ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åí-
íÿõ ³ ðå÷åííÿõ?

Ñï³ëüíå ñï³âðîá³òíèöòâî.
Ñï³ëüíà ñï³âïðàöÿ.
Ïîòåðï³òè ïîâíå ô³àñêî.
Àáñîëþòíî íîâ³ ôîðìè ãîñïîäàðþâàííÿ.
Ó ãðóäí³ ì³ñÿö³ ðîçïî÷íåòüñÿ êîíôåðåíö³ÿ.
Áàãàòî÷èñëåíí³ êîëåêòèâè.
Ìè óìîâèëèñÿ, ùî óìîâè äîãîâîðó ìè ðîçãëÿíåìî ï³ä ÷àñ çó-
ñòð³÷³ ç Âàøèì ïðåäñòàâíèêîì.
Ïîâ³äîìëÿºìî, ùî Âàøå ïîâ³äîìëåííÿ ìè îäåðæàëè â÷îðà.
Ìàºìî â³ëüíó âàêàíñ³þ.
Öå íîâèé ïðåéñêóðàíò ö³í.
Âèñîêà ÿê³ñòü ïðîäóêö³¿ – öå ðåçóëüòàò ÿê³ñíî¿ ïðàö³ ïðàö³âíè-
ê³â ï³äïðèºìñòâà.
Íîâ³ ³ííîâàö³¿.

Çàâäàííÿ 16. Â³äðåäàãóéòå ðå÷åííÿ, âæèâàí³ â ëèñòàõ.
1. Ìè â³ä÷èíèëè íîâó ô³ðìó íà âóëèö³ Êàðïåíêî, 26 ³ ìàºìî

íàä³þ, ùî Âè íåçàáàðîì ïîáóâàºòå â íàñ.
2. Ìè õî÷åìî çàâ³ðèòè Âàñ, ùî íîâà ô³ðìà âèêîíàº Âàø³ çà-

ìîâëåííÿ â íàéáëèæ÷èé òåðì³í.
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3. Ïî âñ³ì ïèòàííÿì ïðîñèìî çâåðòàòèñÿ äî äèðåêòîðà ô³ðìè.
4. Ó çâ'ÿçêó ç òèì, ùî íàçâó íàøî¿ ô³ðìè íåð³äêî ñïóòóþòü

³ç íàçâîþ äðóãî¿, ìè âèð³øèëè ïåðåéìåíóâàòè ¿¿.
5. Â³äíåäàâíà ó íàñ ç'ÿâèâñÿ äîäàòêîâèé òåëåôîííèé íîìåð, ³

Âè ìîæåòå çàäçâîíèòè íàì ïî íîìåðó ...
6. ×åêàºìî íà â³äïîâ³äü.
7. Ïðîñèìî Âàñ â³äïîâ³ñòè ÿêîìîãà øâèäøå.
8. Âàøà ïðîïîçèö³ÿ ñòàíå íàì ó íàãîä³.
9. ßêùî öÿ ïðîïîçèö³ÿ Âàì íå ï³äõîäèòü, ïðîñèìî çàçíà÷èòè

ïðè÷èíó.
10.Ìè óâàæíî âèâ÷èëè Âàøå ïðîõàííÿ â³äíîñíî ïðîäîâæåííÿ

êîíòðàêòó íà ñë³äóþ÷èé ð³ê.
11. Âàøå çíåâàæëèâå â³äíîøåííÿ äî íàøèõ ïðîõàíü ïðèíîñèòü

øêîäó íàøîìó ñï³âðîá³òíèöòâó.
12.Âèáà÷òå, àëå ìè íàñòîþºìî íà òåðì³íîâîìó â³äâàíòàæåíí³

òîâàð³â, ÿê³ çàìîâèëè.
13.Òåçè äîïîâ³ä³â ïðîñèìî íàäñèëàòè çà àäðåñîþ.
14.Íàøà ô³ðìà îðãàí³çóâàëà ïðîäàæó ìåáë³ ïî ïðèâàáëèâèõ ö³íàõ.
15.Ïðîñèìî îïëàòèòè çàáîðãîâàí³ñòü íà ïðîòÿç³ äåñÿòè äí³â.

Çàâäàííÿ 17. Âàø îäíîêóðñíèê, áóäó÷è ó÷àñíèêîì êîíêóðñó
ç óêðà¿íñüêî¿ ìîâè, òàê ïåðåêëàâ òèïîâ³ êîíñòðóêö³¿:

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Âàøåé – â³äïîâ³äíî äî Âàøîãî
ïðîñüáîé ïðîõàííÿ
Â ñëó÷àå çàäåðæêè – ó âèïàäêó çàòðèìêè
Ñòàâèì Âàñ â èçâåñòíîñòü – ñòàâèì Âàñ äî â³äîìà
Ñ÷èòàåì íåîáõîäèìûì – ââàæàºìî çà íåîáõ³äíå
Ïðèøëè ê çàêëþ÷åíèþ – ïðèéøëè äî âèñíîâêó
Ñîãëàñíî äîãîâîðåííîñòè – çã³äíî äîìîâëåíîñò³
Íåñìîòðÿ íà íàïîìèíàíèÿ – íåçâàæàþ÷è íà íàãàäóâàííÿ
Ïîëüçóÿñü ñëó÷àåì – êîðèñòóþ÷èñü íàãîäîþ
Â áëèæàéøåå âðåìÿ – íàéáëèæ÷èì ÷àñîì
Ïðèíÿòü ó÷àñòèå â – ïðèéíÿòè ó÷àñòü â ðîçðîáëåíí³
ðàçðàáîòêå ïðîåêòà ïðîåêòó
Ñëåäóþùèå óñëîâèÿ – òàê³ óìîâè
Áëàãîäàðèì Âàñ – äÿêóºìî Âàì
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Ïî òðåáîâàíèþ ðóêîâîäèòåëÿ – çà âèìîãîþ êåð³âíèêà
Îòêðûòèå ñ÷åòà – â³äêðèòòÿ ðàõóíêó
Îêàçàòü ïîìîùü – íàäàòè äîïîìîãó
Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå – ó ïðîòèâíîìó ðàç³

Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿê³ çàóâàæåííÿ Âè çðîáèòå êîíêóðñàíòîâ³?
Ùî ïîðàäèòå éîìó? ×è âñ³ âàð³àíòè ïåðåêëàäó âàñ çàäîâîëüíÿ-
þòü? ßêùî í³ – âèïðàâòå ¿õ.

Çàâäàííÿ 18. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ïèñüìîâ³
øòàìïè, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ä³ëîâèõ ëèñòàõ.

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ – ……
Ìû ïîëó÷èëè Âàøå ïèñüìî – ……
Â îòâåò íà âàøå ïèñüìî – ……
Áëàãîäàðèì çà ïèñüìî – ……
Â äîïîëíåíèå ê íàøåìó ïèñüìó – ……
Â ñëó÷àå âàøåãî îòêàçà – ……
Â ñîîòâåòñòâèè ñ óñëîâèÿìè äîãîâîðà – ……
Ñ÷èòàåì íåîáõîäèìûì – ……
Äåëî â òîì, ÷òî – ……
Ïî íàøåìó ìíåíèþ – ……
Ê ñîæàëåíèþ, âûíóæäåíû íàïîìíèòü – ……
Ðàäû ñîîáùèòü Âàì – ……
Ïðîñèì ïðèíÿòü âî âíèìàíèå – ……
Â ñëîæèâøèõñÿ îáñòîÿòåëüñòâàõ – ……
Âî èçáåæàíèå çàäåðæêè – ……
Çàâåðÿåì Âàñ – ……
Áëàãîäàðèì Âàñ – ……
Ìû ñ÷èòàåì, ÷òî – ……
Ñïîðíûå âîïðîñû – ……
Â ñâÿçè ñ âûøåèçëîæåííûì – ……
Ââèäó âûøåèçëîæåííîãî – ……
Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ó íàñ
íåò âîçìîæíîñòè – ……
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Ïîëüçóÿñü ñëó÷àåì – ……
Ìû ðàçäåëÿåì Âàøå áåñïîêîéñòâî – ……
Ñëåäóåò îòìåòèòü, ÷òî – ……
Çàðàíåå áëàãîäàðíû – ……
Ñ íàèëó÷øèìè ïîæåëàíèÿìè – ……
Ñ óâàæåíèåì – ……

Çàâäàííÿ 19. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ñòàíäàðòíèõ ôîðì, óæè-
âàíèõ ó ëèñòàõ.

Íàñàìïåðåä – …… ?
Óïðîäîâæ ê³ëüêîõ ðîê³â – …… ?
Íà æàëü – …… ?
Íåçàáàðîì – …… ?
Íåð³äêî – …… ?
Äÿêóºìî Âàì – …… ?
Ïðîñèìî Âàñ – …… ?
Â³äïîâ³äíî äî êîòðàêòó – …… ?
Ïîïðè òðóäíîù³ – …… ?

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: Ïîïðàâêè – çì³íè, äîïîâíåííÿ, êîðåêòèâè.

Çàâäàííÿ 20. Ñêëàä³òü ðå÷åííÿ ç³ ñëîâàìè, ùî áëèçüê³ çà
çíà÷åííÿì.

Çàãàëüíèé – ñï³ëüíèé.
Ï³äêðåñëèòè – íàãîëîñèòè.
Âèñëóõàòè – çàñëóõàòè – ïðîñëóõàòè.
Â³äíîñèíè – âçàºìèíè – ñòîñóíêè.
Ñòàâëåííÿ – â³äíîøåííÿ.
Ïðîôåñ³îíàëüíèé – ïðîôåñ³éíèé.
Âêëàä – âíåñîê.

Çàâäàííÿ 21. Çàñâî¿âøè ïðàâèëà ñêëàäàííÿ òåêñòó ëèñò³â,
âèìîãè äî îôîðìëåííÿ éîãî, íàïèø³òü:

• ëèñò, ó ÿêîìó Âè ïîÿñíþºòå, ÷îìó â÷àñíî íå âèêîíàëè çàìîâ-
ëåííÿ, ùî ïåðåäáà÷åí³ óìîâàìè äîãîâîðó;
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• ëèñò, ó ÿêîìó Âè âèñëîâëþºòå ïîäÿêó ðåêòîðîâ³ çà íàäàíó
ìàòåð³àëüíó äîïîìîãó ñòóäåíòàì-ñèðîòàì, íàï³âñèðîòàì;

• ëèñò, ó ÿêîìó Âè íàãàäóºòå ïðî íåîáõ³äí³ñòü ñïëàòè áîðãó âà-
ø³é óñòàíîâ³;

• ëèñò, ó ÿêîìó Âè çàïðîøóºòå äî ó÷àñò³ â ñâÿòêóâàíí³ 20-ð³÷-
÷ÿ óí³âåðñèòåòó.

Çàâäàííÿ 22. Ïðî÷èòàéòå ïàì'ÿòêó ³ âèñëîâ³òü âëàñíó äóìêó
ïðî òå, ÷è ïîòð³áíî çàõîïëþâàòèñÿ çàïîçè÷åíèìè ñëîâàìè,
÷è øóêàòè ¿õ â³äïîâ³äíèêè â óêðà¿íñüê³é ìîâ³. Ñêëàä³òü ì³í³-
ñëîâíèê ³íøîìîâíèõ ñë³â, óæèâàííÿ ÿêèõ íå çóìîâëåíå îñîáëè-
âîþ ïîòðåáîþ, áî â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ º â³äïîâ³äíèêè.

Ïàì'ÿòêà.Ïàì'ÿòêà.Ïàì'ÿòêà.Ïàì'ÿòêà.Ïàì'ÿòêà.
1. Íå çëîâæèâàé çàïîçè÷åíèìè ñëîâàìè â âèñëîâëåíí³ äóìîê.
2. Íàìàãàéñÿ, äå ïîòð³áíî, çàì³íþâàòè ³íøîìîâí³ ñëîâà óêðà¿-

íñüêèìè â³äïîâ³äíèêàìè.
3. Íå âæèâàé çàïîçè÷åíèõ ñë³â, ÿêùî íå ðîçóì³ºø ¿õíüîãî

çíà÷åííÿ.
4. Ïðàâèëüíî íàãîëîøóé ³íøîìîâí³ ñëîâà. ßêùî ïîòð³áíî,

çâåðòàéñÿ äî ñëîâíèêà.
5. Âèêîð³íþé ñóðæèê, ï³äâèùóé ð³âåíü êóëüòóðè âëàñíîãî ìî-

âëåííÿ (óñíîãî ³ ïèñåìíîãî).

Çàâäàííÿ 23. Ïîÿñí³òü, ÷è º ïîòðåáà â âæèâàíí³ ³íøîìîâíèõ
ñë³â ó íèæ÷åïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ? ßêùî í³ – çàïèø³òü
ñïðàâà âëàñíå óêðà¿íñüê³ ñëîâà

Ïðîëîíãàö³ÿ äîãîâîðó – ……
Àãðàðíèé ìåíåäæìåíò – ……
Âñòàíîâëåíî ë³ì³ò – ……
Êâîòà íà ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêó ïðîäóêö³þ – ……
Ïåðåêîíëèâ³ àðãóìåíòè – ……
Êîíñòðóêö³ÿ ìàøèí – ……
Àäàïòàö³ÿ äî íîâèõ óìîâ – ……
Áàðòåðíà îïåðàö³ÿ – ……
Êîìïåíñóâàòè êîøòè – ……
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Äîñÿãòè êîíñåíñóñó – ……
Âèïëà÷óâàòè äîòàö³¿ – ……
Äåô³öèò òîâàð³â – ……

Çàâäàííÿ 24. Ïèøó÷è ëèñòè, Âè ÷àñòî â³ä÷óâàºòå òðóäíîù³ â
âèáîð³ çàê³í÷åíü (-ó, -þ; -à, -ÿ) ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî ðîäó â ðî-
äîâîìó â³äì³íêó îäíèíè.
Ïåðåâ³ðòå ñâî¿ çíàííÿ, äîïèñàâøè çàê³í÷åííÿ. ßêùî º ñëîâà,
ùî ìàþòü ïàðàëåëüí³ çàê³í÷åííÿ, çàïèø³òü ¿õ ïîðÿä.

Â³ää³ë…, òðåñò…, íîìåð…, ³íñòèòóò…, ïðîåêò…, àêò…, þâ³-
ëå…, êîíòðîëü…, ï³äðÿä÷èê…, òåðì³í…, áëîê…, ëèñò…, ðà-
õóíîê…, çì³ñò…, êîíòðàêò…, ïóíêò…, ìàòåð³àë…, ïðèéîì…,
îáñÿã…, ëèñòîïàä…, ãåíåðàòîð…, çàâîä…, çàìîâíèê…,
âêëàä…, ïðåäñòàâíèê…, ðîçðàõóíê…, ìàòåð³àë…, êîíêóðåíò…,
ïåð³îä…, ôàêò…, áàíê…, ïîêàçíèê… .

Äîòðèìàííÿ îðôîãðàô³÷íèõ íîðì – îçíàêà âèñîêîãî ð³âíÿ êóëüòó-
ðè ñó÷àñíîãî ôàõ³âöÿ.

Çàâäàííÿ 25. Ïåðåïèø³òü ñëîâà, çàì³ñòü êðàïîê ïîñòàâòå ïðî-
ïóùåí³ ë³òåðè àáî çíàêè. ßêùî íå ïîòð³áíî, ç'ºäíàéòå ðèñêîþ.

Ðî…ö³íêè, çíè…êà, îá…ºì, çàäîâ…ëüíèòè, çàäîâ…ëüíèé,
ïð…âàòíèé, ëèñòóâàí…ÿ, êð…äèò, çíè…êà, ïð…äñòàâíèöòâî,
ìàðê…òèíã, ë³ç…íã, ³íâ…ñòèö³¿, ä…ô³öèò, ð…ñóðñè, áàð…ºð,
ä…ëåð, áó…ãàëòåð³ÿ, çâ…çîê, äèâ³äåí…, ê…ìïàí³ÿ, îï…ðàö³ÿ,
ð…â³ç³ÿ, ñóì…à, êîí…þíêòóðà, ïð…éñêóðàíò, áå…ïåêà,
êîìï…òåíòí³ñòü, êâàë…ô³êàö³ÿ, ïðîôåñ…³ÿ, ïðîãðàì…à,
ñ…ðòèô³êàò, ë…öåíç³ÿ, àãåíòñ…êèé, ôîðñ…ìàæîð, íîó…õàó.

Çàâäàííÿ 26. Ïåðåêëàä³òü ïîäàí³ ñëîâà ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ
óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ, ïîÿñí³òü íàïèñàííÿ ¿õ.

Âíåøíåýêîíîìè÷åñêèé, ïîäïèñàííûé, êðóïíîìàñøòàáíûé, ñâÿ-
çàííûé, ó÷àñòíèê, ðàñïðåäåëåíèå, äàííûé, ïðîäàæà, îáúåì, îáú-
åêò, ñðîê, ðàáîòíèê ôèðìû, îáúåäèíåíèå, îêàçàíèå óñëóã, êî-
ìàíäèðîâêà, âûøåóêàçàííûé, â çàâèñèìîñòè îò óñëîâèé, â ñëî-
æèâøåéñÿ ñèòóàöèè, ïðîåçäíîé, áåñïëàòíûé, òðåõíåäåëüíûé,
ïðåäïîëîæåíèå, ñòàòüÿ, ñóììà, òîííà.
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Çàâäàííÿ 27. ßê ìàéáóòí³ì ìåíåäæåðàì, áóõãàëòåðàì, àóäè-
òîðàì Âàì äîâåäåòüñÿ ïèñàòè ëèñòè-çàïðîøåííÿ; ëèñòè-çà-
ïèòè; ëèñòè-ïðîõàííÿ òîùî. Ïîãðóïóéòå íèæ÷åïîäàí³ ñëîâà,
õàðàêòåðí³ äëÿ ïðîôåñ³¿:

Ìåíåäæåðà – ……
Áóõãàëòåðà – ……
Àóäèòîðà – ……

Ïåðñîíàë, öèôðîâ³ ïîêàçíèêè, îáë³ê, àóäèò, êðåäèò, êîíô-
ë³êò, çâ³òí³ñòü, êë³ìàò, ãðîøîâèé îá³ã, ³ºðàðõ³ÿ, áàëàíñ, ïðè-
áóòîê, ìåíåäæìåíò, äîñòîâ³ðí³ñòü, âèðó÷êà, ïðîäóêò, îá'ºêòè-
âí³ñòü, òóðáîòà, íåäîñòà÷à, àâàíñ, íàäëèøîê, ö³ë³, ïàðòíåðñò-
âî, ³íâåíòàðèçàö³ÿ, âèñíîâîê, ðîçðàõóíêîâ³ îïåðàö³¿, îá÷èñ-
ëþâàííÿ, ìàðêåòèíã, êîíòðîë³íã, êàäðè, ïîäàòîê, êîíôë³êò,
ðèçèê, â³äîì³ñòü, äåáåò, âçàºìîâ³äíîñèíè, áàðòåð, åòèêà, çâ³ò,
êîøòè, ïîçè÷êà, íàðàõóâàííÿ, ïåðñîíàë.

Çàâäàííÿ 28. Ïåðåêëàä³òü óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ òåêñò ñëóæáî-
âîãî ëèñòà. Ïîÿñí³òü ðîçä³ëîâ³ çíàêè.

Óâàæàåìûå ãîñïîäà!
Òùàòåëüíî ðàññìîòðåâ Âàøè çàìå÷àíèÿ ïî ïðîåêòó êîíòðàêòà
íà ñòðîèòåëüñòâî òåïëîâîé ýëåêòðîñòàíöèè íà ïîäðÿäíûõ óñëî-
âèÿõ, ìû õîòåëè áû îáðàòèòü âíèìàíèå íà íèæåñëåäóþùèå ìî-
ìåíòû, ñîäåðæàùèåñÿ â Âàøèõ çàìå÷àíèÿõ ê ñòàòüå “Óñëîâèÿ
ïëàòåæà”:

1. Êðåäèòíàÿ ÷àñòü öåíû êîíòðàêòà. Ìû íå ìîæåì ïðè-
íÿòü âàøå ïðåäëîæåíèå, ò.ê. ýòîò ñïîñîá îïëàòû êðåäèò-
íîé ÷àñòè ïðîòèâîðå÷èò óñëîâèÿì ìåæïðàâèòåëüñòâåííî-
ãî ñîãëàøåíèÿ.

2. Ïëàòåæè â ìåñòíî è ñâîáîäíî êîíâåðòèðóåìîé âàëþòå.
Ìû ñîãëàñíû, ÷òî îïëàòà ðàñõîäîâ, ñâÿçàííûõ ñ òàìîæåííîé
î÷èñòêîé, äîñòàâêîé íà ñòðîéïëîùàäêó îáîðóäîâàíèÿ è ìàòåðèà-
ëîâ, âûïîëíåíèåì ñòðîèòåëüíî-ìîíòàæíûõ ðàáîò è ò.ä. áóäåò
îñóùåñòâëÿòüñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ãðàôèêîì ïëàòåæåé.
Îäíàêî, ðàññìîòðåâ âàø ãðàôèê ïëàòåæåé è ãðàôèê ñòðîèòåëü-
íî-ìîíòàæíûõ ðàáîò, ìû ñ÷èòàåì, ÷òî ñóììû åæåìåñÿ÷íûõ
ïëàòåæåé â ïåðâîì ãîäó ñòðîèòåëüñòâà äîëæíû áûòü óâåëè÷åíû
è ïðèâåäåíû â ñîîòâåòñòâèå ñ ïëàíèðóåìûìè îáúåìàìè ðàáîò.
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Â ñâÿçè ñ âûøåèçëîæåííûì, ïðîñèì ïåðåñìîòðåòü Âàøè çàìå-
÷àíèÿ ïî ñòàòüå “Óñëîâèÿ ïëàòåæà”, ïðèíÿâ âî âíèìàíèå íàø
ïðîåêò êîíòðàêòà è íàñòîÿùåå ïèñüìî.

Ñ óâàæåíèåì ..................................

Çàâäàííÿ 29.
Ñèòóàö³ÿ 1.Ñèòóàö³ÿ 1.Ñèòóàö³ÿ 1.Ñèòóàö³ÿ 1.Ñèòóàö³ÿ 1. Âè ñêëàäàºòå òåêñòè ãàðàíò³éíèõ ëèñò³â. Óòî÷í³òü
çì³ñò ´àðàíò³é.

Ìè ãàðàíòóºìî:
• îïëàòó …… ?
• îïëàòó çà íàäàí³ …… ?
• ÿê³ñíå âèêîíàííÿ …… ?
• íàäàííÿ …… ?
• êîì³ñ³éíó …… ?
• ïîñòàâêó …… ?
• âèñîêó (èé) …… ?
• ïóáë³êàö³þ ³ ðîçïîâñþäæåííÿ …… ?

Ñèòóàö³ÿ 2.Ñèòóàö³ÿ 2.Ñèòóàö³ÿ 2.Ñèòóàö³ÿ 2.Ñèòóàö³ÿ 2. Âè ïðåäñòàâëÿºòå, ðåêîìåíäóºòå îñîáó íà â³äïîâ³äàëü-
íó ïîñàäó, ÿêùî:

• çíàºòå ¿¿ …… (ñê³ëüêè ðîê³â)?
• çíàºòå ð³âåíü ¿¿ …… (÷îãî)?
• çíàºòå, ÿê âîíà ñòàâèòüñÿ …… (äî)?
• çíàºòå ¿¿ ÿê …… (êîãî)?
• çíàºòå, ùî âîíà ìàº ……, ……
• çíàºòå, ùî ïðî íå¿ ……

Çàâäàííÿ 30. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ:
• Ùî Âàì â³äîìî ç ³ñòîð³¿ ëèñòóâàííÿ?
• Ùî òàêå ëèñò?
• ßê³ Âè çíàºòå ð³çíîâèäè ëèñò³â?
• ßê³ Âè çíàºòå ïîðàäè ùîäî ëèñòóâàííÿ?
• ßê³ ïðàâèëà òðåáà ïàì'ÿòàòè, ñêëàäàþ÷è òåêñò ëèñòà?
• ßêèõ íîðì Âè ìàºòå äîòðèìóâàòè, âèñëîâëþþ÷è äóìêè, äîáè-

ðàþ÷è ìîâí³ çàñîáè?
• ßê³ ñëîâà º çîëîòèì ïðàâèëîì ëèñòóâàííÿ?

Çàâäàííÿ 31. Ðîçãàäàéòå êðîñâîðä, ùî ï³äòâåðäèòü âàø³
çíàííÿ ä³ëîâèõ ³ ïðîôåñ³éíèõ òåðì³í³â.
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1. Äåðæàâíèé çá³ð ç íàñåëåííÿ ³ ï³äïðèºìñòâà.
2. Ñóìà, íà ÿêó äîõ³ä ïåðåâèùóº âèòðàòè.
3. Äîêóìåíò, ó ÿêîìó ëþäèíà îïèñóº ñâîº æèòòÿ ³ ä³ÿëüí³ñòü.
4. Âèä çàíÿòü, òðóäîâà ä³ÿëüí³ñòü, ùî âèìàãàº ïåâíèõ çíàíü ³ º
îñíîâíèì çàñîáîì ³ñíóâàííÿ.
5. Ïîâ÷àëüíèé ïðèêëàä, ñïîñ³á äîêàçó.
6. Ðå÷³, ÿê³ ä³þòü ñóì³ñíî äëÿ çä³éñíåííÿ îäíîãî ÿêîãîñü ðóõó,
ö³ë³, çàâäàííÿ.
7. Çäàòí³ñòü ìèñëèòè, ðîçóìíå íà÷àëî ó ëþäèíè.
8. Ëèñò, ÿêèé ñêëàäàºòüñÿ ç ìåòîþ ï³äòâåðäæåííÿ ïåâíèõ îáîâ'ÿç-
ê³â àáî óìîâ.
9. Ïèñüìîâà óãîäà, äîãîâ³ð, çà ÿêèì ñòîðîíè, ùî éîãî óêëàäàþòü,
ìàþòü âçàºìí³ çîáîâ'ÿçàííÿ.
10. Ð³øó÷³ñòü òà íàïîëåãëèâ³ñòü â ä³ÿõ.
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11. Ïîøèðåíèé âèä äîêóìåíòàö³¿, îäèí ³ç çàñîá³â îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ.
12. Îêðåìà ãàëóçü íàóêè, òåõí³êè, ìèñòåöòâà, ñôåðà ÷èº¿ñü ä³ÿëü-
íîñò³ àáî âèâ÷åííÿ ÷îãî-íåáóäü.
13. Âèä çàíÿòü, òðóäîâî¿ ä³ÿëüíîñò³, ùî âèìàãàº ïåâíèõ çíàíü ³
íàâè÷îê ³ º äëÿ êîãî-íåáóäü äæåðåëîì ³ñíóâàííÿ.
14. Ïîáóòîâ³ çðó÷íîñò³, ÿê³ íàäàþòüñÿ ëþäÿì.
15. Äîêóìåíò, â ÿêîìó äàºòüñÿ îö³íêà ä³ëîâèõ ³ ìîðàëüíèõ ÿêîñòåé
êåð³âíèêà, ï³äïèñàíèé ïðåäñòàâíèêàìè àäì³í³ñòðàö³¿.
16. Îá'ºäíàííÿ ãðóï ìîíîïîë³ñò³â äëÿ çä³éñíåííÿ çíà÷íèõ ô³íàíñî-
âèõ àáî êîìåðö³éíèõ îïåðàö³é.
17. ×àñòèíà ïðèáóòêó àêö³îíåðíîãî òîâàðèñòâà, ÿêó âîíî ðîçïîä³-
ëÿº ñåðåä àêö³îíåð³â.
18. Çàïðîøåííÿ àðòèñò³â íà ïåâíèé ñòðîê äëÿ ó÷àñò³ â ñïåêòàêëÿõ
àáî êîíöåðòàõ íà ï³äñòàâ³ äîãîâîðó.
19. Ñèñòåìà íàáîðó ïðàö³âíèê³â íà äåðæàâíó ðîáîòó íà ï³äñòàâ³ íà-
ïåðåä óêëàäåíèõ äîãîâîð³â.
20. Óïðàâë³ííÿ, êåðóâàííÿ, äèðåêö³ÿ, ïðàâë³ííÿ, óì³ííÿ âïîðàòèñü
ç ðîáîòîþ – îäíèì ñëîâîì …
21. Âèä äîêóìåíòà, çà äîïîìîãîþ ÿêîãî ãðîìàäÿíè ðåàë³çóþòü ÷åðåç
äåðæàâí³, ïðèâàòí³ àáî ãðîìàäñüê³ îðãàí³çàö³³ íàäàí³ ¿ì ïðàâà íà ïðà-
öþ, â³äïî÷èíîê, ìàòåð³àëüíå ³ ñîö³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ.

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ

çíàíü ñòóäåíò³â ç òåìè 4

Ñåð³ÿ 1

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³:
Ëèñòè íàëåæàòü äî

à) îáë³êîâî-ô³íàíñîâèõ äîêóìåíò³â;
á) îðãàí³çàö³éíèõ;
â) ³íôîðìàö³éíèõ;
ã) ùîäî îñîáîâîãî ñêëàäó;
ä) ãîñïîäàðñüêî-äîãîâ³ðíèõ.
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Ëèñòè-ïðîõàííÿ, ëèñòè-çâåðíåííÿ, ëèñòè-ïðîïîçèö³¿, ëèñòè-çàïè-
òè, ëèñòè-âèìîãè

à) ïîòðåáóþòü â³äïîâ³ä³;
á) íå ïîòðåáóþòü â³äïîâ³ä³.

Ëèñòè-ðîçïîðÿäæåííÿ, ãàðàíò³éí³ ëèñòè, ëèñòè-ï³äòâåðäæåííÿ ...
à) íå ïîòðåáóþòü â³äïîâ³ä³;
á) ïîòðåáóþòü â³äïîâ³ä³.

Äî îäí³º¿ ³íñòàíö³¿ íàäñèëàþòü:
à) çâè÷àéí³ ëèñòè;
á) öèðêóëÿðí³;
â) êîëåêòèâí³.

Îðãàí³çàö³ÿ, ÿêà íàäñèëàº ëèñò – öå
à) îðãàí³çàö³ÿ-â³äïðàâíèê;
á) îðãàí³çàö³ÿ-â³äïðàâèòåëü.

Îðãàí³çàö³ÿ, ÿê³é íàäñèëàþòü ëèñòà – öå
à) îðãàí³çàö³ÿ-îòðèìóâà÷;
á) îðãàí³çàö³ÿ-îäåðæóâà÷.

Ëèñòè – öå îäèí ³ç âàæëèâèõ çàñîá³â
à) óïðàâèòåëüñüêî¿ êîìóí³êàö³¿;
á) óïðàâë³íñüêî¿ êîìóí³êàö³¿.

2. Âèáåð³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò çàïèòàííÿ, îáâ³âøè éîãî êðóæå÷-
êîì. Íàïèø³òü â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.

à) ßê ïîä³ëÿþòüñÿ ñëóæáîâ³ ëèñòè çà ôóíêö³îíàëüíèìè îçíàêàìè?
á) ßê ïîä³ëÿþòüñÿ ñëóæáîâ³ ëèñòè ïî ôóíêö³îíàëüíèõ îçíàêàõ?
à) ßê³ ëèñòè â³äíîñÿòüñÿ äî òèõ, ùî íå ïîòðåáóþòü â³äïîâ³ä³?
á) ßê³ ëèñòè íàëåæàòü äî òèõ, ùî íå ïîòðåáóþòü â³äïîâ³ä³?
à) ßê³ ëèñòè ïîñèëàþòü äî îäí³º¿ ³íñòàíö³¿?
á) ßê³ ëèñòè íàäñèëàþòü äî îäí³º¿ ³íñòàíö³¿?
â) ßê³ ëèñòè íàïðàâëÿþòü äî îäí³º¿ ³íñòàíö³¿?
à) ßê³ ôðàçè ÿê îçíàêè ââ³÷ëèâîñò³ º çàêëþ÷íèìè ó ä³ëîâèõ ëèñòàõ?
á) ßê³ ôðàçè ÿê îçíàêè ââ³÷ëèâîñò³ º ê³íöåâèìè ó ä³ëîâèõ ëèñòàõ?
â) ßê³ ôðàçè ÿê îçíàêè ââ³÷ëèâîñò³ âæèâàòèìåòå â ê³íö³ ä³ëî-

âèõ ëèñò³â?
Ñåð³ÿ 2

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó.
Â ñîîòâåòñòâèè ñ Âàøåé ïðîñüáîé
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à) ó â³äïîâ³äíîñò³ ç Âàøèì ïðîõàííÿì;
á) â³äïîâ³äíî äî Âàøîãî ïðîõàííÿ.

Çàâåðèòü Âàñ
à) çàâ³ðèòè Âàñ;
á) çàïåâíèòè Âàñ.

Ñòàâèòü â èçâåñòíîñòü
à) äîâîäèòè äî â³äîìà;
á) ñòàâèòè äî â³äîìà.

Ñ÷èòàòü íåîáõîäèìûì
à) ââàæàòè íåîáõ³äíèì;
á) ðàõóâàòè íåîáõ³äíèì;
â) ââàæàòè çà íåîáõ³äíå;
ã) ðàõóâàòè çà íåîáõ³äíå.

Ïðèéòè ê çàêëþ÷åíèþ
à) ïðèéòè äî çàêëþ÷åííÿ;
á) ä³éòè çàêëþ÷åííÿ;
â) ïðèéòè äî âèñíîâêó;
ã) ä³éòè âèñíîâêó.

Â ñëó÷àå Âàøåãî îòêàçà
à) ó âèïàäêó Âàøîãî â³äêàçó;
á) ó âèïàäêó Âàøî¿ â³äìîâè;
â) ó ðàç³ Âàøî¿ â³äìîâè;
ã) ó ðàç³ Âàøîãî â³äêàçó.

Ïîëüçóÿñü ñëó÷àåì
à) êîðèñòóþ÷èñü âèïàäêîì;
á) êîðèñòóþ÷èñü íàãîäîþ;
â) ìàþ÷è íàãîäó.

Â áëèæàéøåå âðåìÿ
à) â íàéáëèæ÷èé ÷àñ;
á) íàéáëèæ÷èì ÷àñîì.

2. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ñòàíäàðòí³ êîíñòðóêö³¿, ùî
âæèâàþòüñÿ ó ëèñòàõ.

Ñëåäóåò îòìåòèòü – …… ?
Ñîãëàñíî Âàøåé ïðîñüáå – …… ?
Â ñëó÷àå íåóïëàòû – …… ?
Ïðèíÿòü íåîáõîäèìûå ìåðû – …… ?
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Ñîîáùàåì Âàì – …… ?
Áëàãîäàðèì Âàñ – …… ?
Â öåëÿõ óñèëåíèÿ êîíòðîëÿ – …… ?
Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå – …… ?
Ïî ñîñòîÿíèþ äåë – …… ?
Íà îñíîâå äîãîâîðåííîñòè – …… ?
Ñòàâèì Âàñ â èçâåñòíîñòü – …… ?

3. ßê³ ç çàïðîïîíîâàíèõ âàð³àíò³â Âè áóäåòå âæèâàòè, ïèøó÷è ëè-
ñòè? Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð.

Ìè ïðèéìåìî âñ³ ì³ðè  ? Ìè âæèâåìî âñ³õ çàõîä³â
Çã³äíî ç äîìîâëåí³ñòþ  ? Çã³äíî äîìîâëåíîñò³
Ïåðøèé ïðèì³ðíèê ëèñòà  ? Ïåðøèé åêçåìïëÿð ëèñòà
Êîëåêòèâ ïîëó÷èâ ëèñòà  ? Êîëåêòèâ îäåðæàâ

ëèñòà (ëèñò)
Îá'ºì ³íôîðìàö³¿  ? Îáñÿã ³íôîðìàö³¿
Êðóïíèé îá'ºêò  ? Âåëèêèé îá'ºêò
Ó íàñ íåìà ìîæëèâîñò³  ? Ìè íå ìàºìî ìîæëèâîñò³
Ïî÷àëè ëèñòóâàòèñÿ  ? Ïî÷àëè ïåðåïèñóâàòèñÿ
ç ïàðòíåðàìè ç ïàðòíåðàìè
Íàä³ñëàëè íà àäðåñó  ? Âèñëàëè íà àäðåñó

Ñåð³ÿ 3

1. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî ïîäàíî çðàçîê ïîøòîâî¿ àäðåñè.
à) Â.².Êîõàí÷óê

âóë. Óðëèöüêîãî, 25, êâ. 106
ì. Êè¿â
04220

á) 04220, ì. Êè¿â
âóë. Óðëèöüêîãî, 25, êâ. 106
Â.².Êîõàí÷óê

â) 04220 ì. Êè¿â
Â.².Êîõàí÷óê
âóë. Óðëèöüêîãî 25 êâ. 106

2. Ó ÿêîìó âàð³àíò³ ïðàâèëüíî óòâîðåíî ôîðìó êëè÷íîãî â³äì³íêà
â³ä ³ìåí ïî áàòüêîâ³? Âèïèø³òü öåé âàð³àíò.
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à) Îëåæå Ïåòðîâè÷ó, Âàëåð³º Ñòåïàíîâè÷ó, Âàëåíòèíî Êóçü-
ì³âíî, Ñàâî Àíäð³éîâè÷ó, Îêñàíî Äìèòð³âíî;

á) ªâãåíå Â³êòîðîâè÷ó, Ë³ä³º Äìèòð³âíî,²ííî ßê³âíî, Ìèêîëî
Éîñèïîâè÷ó;

â) Â³òàë³þ ²ãîðîâè÷ó, Þð³º Îëåãîâè÷ó, Ìàêñèìå Îïàíàñîâè-
÷ó, Ìàð³º ²âàí³âíî, Àëëî Ñòåïàí³âíî.

2. Çàêðåñë³òü íåäîðå÷í³ ôîðìè ñë³â, ùî â äóæêàõ.
Âè ïðîñèòå (äàòè, íàäàòè) ìàòåð³àëüíó äîïîìîãó.
Âè ïðîïîíóºòå (ïðèéíÿòè, âçÿòè) ó÷àñòü â îáãîâîðåíí³ ïðîïîçèö³é.
Ìè (ï³äíÿëè, ïîðóøèëè) ïèòàííÿ ïðî äîö³ëüí³ñòü òàêîãî îáì³íó.
Âè (íå ïîçíàéîìèëè, íå îçíàéîìèëè) íàñ ³ç ïðè÷èíàìè íåâèêî-
íàííÿ ïëàíó ïîñòàâîê.
Ç ìåòîþ (ïðîâåäåííÿ, çä³éñíåííÿ) ñï³ëüíèõ ðîá³ò ìè (ïîäîâæè-
ìî, ïðîäîâæèìî) òåðì³í (ä³¿, ÷èííîñò³) äîãîâîðó.
Ìè (íàäñèëàºìî, ïîñèëàºìî, âèñèëàºìî) Âàì äðóãèé (åêçåìï-
ëÿð, ïðèì³ðíèê) ëèñòà.
Ó ëèñò³ (ïðèâåäåíî, íàâåäåíî) ö³êàâ³ ôàêòè.

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.
Ìè âèñëîâëþºìî âïåâíåí³ñòü ó òîìó .........................................
.....................................................................................................
Çâåðòàºìî Âàøó óâàãó íà òå ......................................................
.....................................................................................................
Íàãàäóºìî Âàì ..........................................................................
.....................................................................................................
Çàïðîøóºìî Âàñ ........................................................................
.....................................................................................................

3. ßê óíèêíóòè òàâòîëîã³¿ (ïëåîíàçìó) ?
Ñï³ëüíå ñï³âðîá³òíèöòâî
Ïðîìèñëîâà ³íäóñòð³ÿ
Ïîòåðï³òè ïîâíå ô³àñêî
Àáñîëþòíî íîâ³ ôîðìè
Çàïðîøóºìî ó ãðóäí³ ì³ñÿö³
Ïîâ³äîìëÿºìî, ùî Âàøå ïîâ³äîìëåííÿ
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Êîðèñòü â³ä âèêîðèñòàííÿ ãåðá³öèä³â
Ìè óìîâèëèñÿ, ùî óìîâè äîãîâîðó …

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñèíîí³ì³â äî ïîäàíèõ òåðì³í³â.
²íâåñòèö³¿ – øêîäà, âòðàòà, çàíåïàä.
Àðãóìåíò – âèïàäîê, íåïîðîçóì³ííÿ.
Åêîíîì³ÿ – â³äøêîäóâàííÿ.
Çáèòîê – âêëàäåííÿ êîøò³â.
²äåíòè÷íèé – òåðì³íîâèé, ñï³øíèé.
Êîìïåíñàö³ÿ – çàîùàäæåííÿ.
Ïð³îðèòåò – ð³âí³ñòü.
Ïàðèòåò – ïåðåâàãà, ïåðø³ñòü.
Åêñòðåíèé – îäíàêîâèé, òîòîæíèé.
²íöèäåíò – ï³äñòàâà, ìîòèâ, äîêàç.

4. Âñòàâòå ïîòð³áí³ çà çì³ñòîì ñëîâà ³ ïîñòàâòå ïîòð³áí³ ïóíêòîãðàìè.
Âåëüìèøàíîâíèé Îëå… Ïåòðîâè…

Ïðîñèìî Âàñ …… íà íàøó …… ïðîïîçèö³¿ ó 3-õ ……
Ìè …… âïåâíåí³ñòü ó òîìó ùî é …… áóäåìî
ñï³âïðàöþâàòè äëÿ …… íàøî¿ ìåòè.
Ñïîä³âàºìîñÿ …… â³äïîâ³äü …… ÷àñîì.
Ç .......................  Ñ.Â.Êîðí³ºíêî.

ÑËÎÂÍÈÊ-ÄÎÂ²ÄÍÈÊÑËÎÂÍÈÊ-ÄÎÂ²ÄÍÈÊÑËÎÂÍÈÊ-ÄÎÂ²ÄÍÈÊÑËÎÂÍÈÊ-ÄÎÂ²ÄÍÈÊÑËÎÂÍÈÊ-ÄÎÂ²ÄÍÈÊ
òèïîâèõ íàï³âôðàç ³ ôðàç, óæèâàíèõ ó ëèñòàõ

Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³ Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³
Ïèøó÷è ëèñòè, òðåáà äîòðèìó-
âàòèñÿ ñë³äóþ÷èõ ïðàâèë
Ëèñòè ïîñèëàþòü çà àäðåñîþ
Ëèñòè – ñàìèé ïîøèðåíèé âèä
äîêóìåíòàö³¿
Çàêàçíèé ëèñò
Âèñîêîïîâàæíèé ²ãîð Ñòåïàíîâè÷!
Âåëüìèøàíîâíà Âàëåíòèíà
Ïåòð³âíà!

Ïèøó÷è ëèñòè, òðåáà äîòðèìó-
âàòè òàêèõ ïðàâèë
Ëèñòè íàäñèëàþòü íà àäðåñó
Ëèñòè – íàéïîøèðåí³øèé âèä
äîêóìåíòàö³¿
Ðåêîìåíäîâàíèé ëèñò
Âèñîêîïîâàæíèé ²ãîðå Ñòåïàíîâè÷ó!
Âåëüìèøàíîâíà Âàëåíòèíî
Ïåòð³âíî!
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Øàíîâíèé ïðîôåñîð!
Çàâ³ðÿºìî Âàñ
Ââàæàºìî íåîáõ³äíèì
Ââàæàºìî äîö³ëüíèì
Íå äèâëÿ÷èñü íà íåîäíîðàçîâ³
íàãàäóâàííÿ
Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç Âàøèì ïðî-
õàííÿì
Çã³äíî íàøî¿ äîìîâëåíîñò³
Âèáà÷àºìîñÿ çà çàäåðæêó
â³äïîâ³ä³
Êîðèñòóþ÷èñü íàãîäîþ, ïîâ³äîì-
ëÿºìî
Ìè óâàæíî ïîçíàéîìèëèñÿ ç
êàòàëîãîì
Ìàºìî íàä³þ çóñòð³òèñÿ â
íàéáëèæ÷èé ÷àñ
Ìè íå ìîæåìî çàäîâ³ëüíèòè
Âàøó ïðîñüáó
Ïðîñèìî âèñëàòè íîâèé ïðåéñ-
êóðàíò ö³í
Ìàºìî íàì³ð çàêëþ÷èòè äîãîâ³ð
ïðî ðåãóëÿðí³ ïåðåâåçåííÿ
Âäÿ÷í³ çà çàïðîøåííÿ ïðèéíÿòè
ó÷àñòü ó íàðàä³
Âäÿ÷í³ Âàì  çà ñï³ëüíó ñï³âïðàöþ
Ãàäàºìî, ùî ìè é äàëüøå
áóäåìî ñï³âïðàöþâàòè
Ñïîä³âàºìîñÿ, ùî íàøà ñï³âïðà-
öÿ áóäå ïëîäîòâîðíîþ
Ââàæàºìî ñâî¿ì îáîâ'ÿçêîì
íàãàäàòè ïðî ñòðîê ñïëàòè áîðãó
Ó íàñ íåìà ìîæëèâîñò³
Ïðîñèìî Âàñ äîòðèìóâàòèñÿ
óñ³õ ïóíêò³â äîãîâîðó

Øàíîâíèé ïðîôåñîðå!
Çàïåâíÿºìî Âàñ
Ââàæàºìî çà íåîáõ³äíå
Ââàæàºìî çà äîö³ëüíå
Íåçâàæàþ÷è íà íåîäíîðàçîâ³
íàãàäóâàííÿ
Â³äïîâ³äíî äî Âàøîãî ïðîõàííÿ

Çã³äíî ç íàøîþ äîìîâëåí³ñòþ
Âèáà÷òå (ïðîñèìî âèáà÷åííÿ) çà
çàòðèìêó ç â³äïîâ³ääþ
Ìàþ÷è íàãîäó, ïîâ³äîìëÿºìî

Ìè óâàæíî îçíàéîìèëèñÿ ç
êàòàëîãîì
Ìàºìî íàä³þ çóñòð³òèñÿ íàéáëè-
æ÷èì ÷àñîì
Ìè íå ìîæåìî çàäîâîëüíèòè
Âàøå ïðîõàííÿ
Ïðîñèìî íàä³ñëàòè íîâèé ïðåéñ-
êóðàíò
Ìàºìî íàì³ð óêëàñòè äîãîâ³ð íà
ðåãóëÿðí³ ïåðåâåçåííÿ
Âäÿ÷í³ çà çàïðîøåííÿ âçÿòè
ó÷àñòü ó íàðàä³
Âäÿ÷í³ Âàì çà ñï³âïðàöþ
Ââàæàºìî, ùî ìè é íàäàë³
áóäåìî ñï³âïðàöþâàòè
Ñïîä³âàºìîñÿ, ùî íàøà ñï³âïðà-
öÿ áóäå ïë³äíîþ
Ââàæàºìî çà ñâ³é îáîâ'ÿçîê
íàãàäàòè ïðî òåðì³í ñïëàòè áîðãó
Ìè íå ìàºìî ìîæëèâîñò³
Ïðîñèìî Âàñ äîòðèìóâàòè âñ³õ
ïóíêò³â äîãîâîðó
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Ïðîñèìî âèñëàòè îäèí åêçåìï-
ëÿð ïîñ³áíèêà
Õî÷åìî ïðî³íôîðìóâàòè Âàñ ïðî
äàëüí³ø³ ïëàíè
Õî÷åìî ïîçíàéîìèòè Âàñ ç
ìåíåäæåðîì ïî ïèòàííÿì åêñïîðòó
Äÿêóþ÷è Âàø³é ï³äòðèìö³
×åêàºìî íà âàøó çãîäó
Ó âèïàäêó Âàøî¿ â³äìîâè
Çã³äíî äî Âàøîãî ïðîõàííÿ
Ìè ïðèéøëè äî âèñíîâêó
Ñòàâèìî Âàñ äî â³äîìà
Ïîñèëàºìî Âàì êîï³þ äîãîâîðó
Ìè ïîòåðï³ëè ïîâíå ô³àñêî
Íàì ïðèéøëîñÿ ïðèçóïèíèòè
ïîñòàâêè
Ä³ëî â òîìó
Ïðîñèìî ó ãðóäí³ ì³ñÿö³ âèñëàòè
ïðîïîçèö³¿ ó 3-õ åêçåìïëÿðàõ
Ìè óâàæíî ðîçäèâèëèñÿ Âàø³
çàóâàæåííÿ
Ìè äîãîâîðèëèñÿ ïðàöþâàòè ïî
êîíòðàêòó
Çàïðîøóºìî Âàñ ïðèéíÿòè
ó÷àñòü ó êîíôåðåíö³¿
Çàïåâíÿºìî, ùî ïðèêëàäåìî âñ³
çóñèëëÿ
Ìè âäÿ÷í³ çà çãîäó ïðîäîâæèòè
òåðì³í äîãîâîðó
Ô³ðìà êîðèñòóºòüñÿ âåëèêèì
àâòîðèòåòîì
Ìè ïåðåðàõóâàëè íà Âàø
ðàõóíîê â³äïîâ³äíó ñóìó
Ââàæàºìî íåîáõ³äíèì âæèòè
íåîáõ³äí³ ì³ðè äëÿ âèïðàâëåííÿ
ñèòóàö³¿

Ïðîñèìî íàä³ñëàòè îäèí ïðèì³ð-
íèê ïîñ³áíèêà
Õî÷åìî ïî³íôîðìóâàòè Âàñ ïðî
ïîäàëüø³ ïëàíè
Õî÷åìî ïîçíàéîìèòè Âàñ ç
ìåíåäæåðîì ç ïèòàíü åêñïîðòó
Çàâäÿêè Âàø³é ï³äòðèìö³
×åêàºìî Âàøî¿ çãîäè
 Ó ðàç³ Âàøî¿ â³äìîâè
Çã³äíî ç Âàøèì ïðîõàííÿì
Ìè ä³éøëè âèñíîâêó
Äîâîäèìî äî Âàøîãî â³äîìà
Íàäñèëàºìî Âàì êîï³þ äîãîâîðó
Ìè ïîòåðï³ëè ô³àñêî
Íàì äîâåëîñÿ ïðèçóïèíèòè
ïîñòàâêè
Ñïðàâà (ð³÷) ó òîìó (â ò³ì)
Ïðîñèìî ó ãðóäí³ íàä³ñëàòè
ïðîïîçèö³¿ â 3-õ ïðèì³ðíèêàõ
Ìè óâàæíî ðîçãëÿíóëè Âàø³
çàóâàæåííÿ
Ìè äîìîâèëèñÿ ïðàöþâàòè çà
êîíòðàêòîì
Çàïðîøóºìî Âàñ âçÿòè ó÷àñòü ó
ðîáîò³ êîíôåðåíö³¿
Çàïåâíÿºìî, ùî äîêëàäåìî âñ³õ
çóñèëü
Ìè âäÿ÷í³ çà çãîäó ïîäîâæèòè
òåðì³í äîãîâîðó
Ô³ðìà ìàº âåëèêèé àâòîðèòåò
(³ì³äæ)
Ìè ïåðåêàçàëè íà Âàø ðàõóíîê
â³äïîâ³äíó ñóìó
Ââàæàºìî çà íåîáõ³äíå âæèòè
çàõîä³â äëÿ âèïðàâëåííÿ ñèòóàö³¿
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Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. ßê Âè ðîçóì³ºòå çíà÷åííÿ ñë³â: ïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿïðîôåñ³ÿ, ñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòüñïåö³àëüí³ñòü, ôàõôàõôàõôàõôàõ?
2. Ùî îçíà÷àº ïîíÿòòÿ “ë³òåðàòóðíà ìîâà”?
3. Ùî òàêå “êóëüòóðà ìîâè” ³ “êóëüòóðà ìîâëåííÿ”?
4. ßê³ òèïè íîðì âëàñòèâ³ óêðà¿íñüê³é ìîâ³?
5. Íàçâ³òü äâ³ ôîðìè ñó÷àñíî¿ óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè.

×îìó îáèäâ³ ôîðìè îäíàêîâî âàæëèâ³ äëÿ ñóñï³ëüñòâà?
6. ßê³ îñíîâí³ îçíàêè êóëüòóðè ìîâëåííÿ?
7. Ó ÷îìó ïîëÿãàº ð³çíèöÿ ì³æ ïîíÿòòÿìè “ìîâà” ³ “ìîâëåííÿ”?
8. Ùî òàêå åòèêåò ñó÷àñíî¿ ä³ëîâî¿ ëþäèíè, ôàõ³âöÿ?
9. ßê ìàº ïîâîäèòè ñåáå êåð³âíèê ï³ä ÷àñ ïðèéîìó â³äâ³äóâà-

÷³â; ä³ëîâî¿ íàðàäè òîùî?
10.ßê³ âèìîãè äî íàïèñàííÿ ñëóæáîâèõ ëèñò³â?

Ãàðàíòóºìî îïëàòó ðàõóíêó
Çâåðòàºìîñü äî Âàñ çà
äîïîìîãîþ
Çâåðòàºìîñü äî Âàñ ç ïðîõàí-
íÿì çðîáèòè çàìîâëåííÿ
Âè çðîáèëè â³ðíèé âèá³ð
Ïðîñèìî îïëàòèòè çàáîðãîâà-
í³ñòü íà ïðîòÿç³ 3-õ äí³â
Äÿêóºìî çà ïðèñëàí³
çàóâàæåííÿ äî êîíòðàêòó
Çã³äíî íàøî¿ äîìîâëåíîñò³
ïîñèëàºìî Âàì óìîâè êîíòðàêòó
Õî÷åìî âèáà÷èòèñÿ çà ïðèêð³
ïîìèëêè
Ìè ïðèêëàäåìî âñ³ çóñèëëÿ
Ó ïðîòèâíîìó âèïàäêó íàì
ïðèéäåòüñÿ ðîçòîðãíóòè äîãîâ³ð
Çàâäÿêè ñóì³ñíèì çóñèëëÿì
Ìè âèêîðèñòàëè â ÿêîñò³
àðãóìåíòó

¥àðàíòóºìî îïëàòó ðàõóíêà
Çâåðòàºìîñÿ äî Âàñ ïî
äîïîìîãó
Çâåðòàºìîñü äî Âàñ ç ïðîõàí-
íÿì âèêîíàòè çàìîâëåííÿ
Âè çðîáèëè ïðàâèëüíèé âèá³ð
Ïðîñèìî ïîãàñèòè çàáîðãîâà-
í³ñòü ïðîòÿãîì 3-õ äí³â
Âèñëîâëþºìî âäÿ÷í³ñòü çà íàä³ñ-
ëàí³ çàóâàæåííÿ äî êîíòðàêòó
Çã³äíî ç íàøîþ äîìîâëåí³ñòþ
íàäñèëàºìî Âàì óìîâè êîíòðàêòó
Õî÷åìî ïîïðîñèòè âèáà÷åííÿ çà
ïðèêð³ ïîìèëêè
Ìè äîêëàäåìî âñ³õ çóñèëü
Ó ïðîòèâíîìó ðàç³ (³íàêøå) íàì
äîâåäåòüñÿ ðîç³ðâàòè äîãîâ³ð
Çàâäÿêè ñï³ëüíèì çóñèëëÿì
Ìè âèêîðèñòàëè ÿê àðãóìåíò
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ÊÎÍÒÐÎËÜÍÈÉ ÒÅÑÒ
äëÿ ïåðåâ³ðêè çíàíü ñòóäåíò³â

äî ìîäóëÿ 1

Ñåð³ÿ 1

1. Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ êðèëàòèõ âèñëîâ³â ïðî ìîâó ³ ïðîôåñ³þ.
• Ìîâà – âò³ëåííÿ äóìêè. Ùî áàãàòøà äóìêà, òî áàãàòøà é ìîâà

Ì.Ðèëüñüêèé
• Áåç óñÿêî¿ ³íøî¿ íàóêè ùå ìîæíà îá³éòèñÿ, áåç çíàííÿ ð³ä-

íî¿ ìîâè îá³éòèñÿ íå ìîæíà
².Ñðåçíåâñüêèé

• Ìåíåäæìåíò – öå êåð³âíèöòâî íå ñêëàäíîþ ìàøèíîþ-îð-
ãàí³çàö³ºþ, à êîëåêòèâîì ëþäåé

• Íàâ³òü ìàëåíüêà ïðàêòèêà âàðòà âåëèêî¿ òåîð³¿
×æóàí-Öèç

2. Óêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò âèçíà÷åííÿ: “ñïåö³àëüí³ñòü”, “ïðî-
ôåñ³ÿ”, “ôàõ”, “êâàë³ô³êàö³ÿ”, “ðåìåñëî”, ³íø³ ïåðåêëàñèô³êóéòå.

Ïðîôåñ³ÿ – îêðåìà ãàëóçü íàóêè, òåõí³êè, ìèñòåöòâà, ñôåðà ÷è-
º¿ñü ä³ÿëüíîñò³ àáî âèâ÷åííÿ ÷îãî-íåáóäü.
Ñïåö³àëüí³ñòü – ð³ä çàíÿòü, òðóäîâî¿ ä³ÿëüíîñò³, ùî âèìàãàº
çíàíü ³ íàâè÷îê; äæåðåëî ³ñíóâàííÿ.
Ôàõ – âèä çàíÿòòÿ, òðóäîâî¿ ä³ÿëüíîñò³, ùî âèìàãàº ïåâíî¿
ï³äãîòîâêè ³ º îñíîâíèì çàñîáîì äî ³ñíóâàííÿ.
Êâàë³ô³êàö³ÿ – ÿêå-íåáóäü çàíÿòòÿ, ñïðàâà, ðîáîòà.
Ðåìåñëî – ñòóï³íü ïðèäàòíîñò³, ï³äãîòîâëåíîñò³ äî ÿêîãî-íåáóäü
âèäó ïðàö³; âèçíà÷åííÿ, îçíà÷åííÿ.

3. Óòî÷í³òü, áóäü ëàñêà, ÿê³ íîðìè ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè ðåãóëþþòü:
• ïðàâèëüí³ñòü íàãîëîøåííÿ ñë³â, âèìîâè çâóê³â (îðôîãðà-

ô³÷í³, îðôîåï³÷í³);
• ïðàâèëüí³ñòü íàïèñàííÿ ñë³â (ãðàìàòè÷í³, îðôîãðàô³÷í³);
• ïðàâèëüí³ñòü ñëîâîâæèâàííÿ, ïîºäíàííÿ ñë³â (ëåêñè÷í³, ïóí-

êòóàö³éí³);
• ïðàâèëüí³ñòü òâîðåííÿ ñë³â, óæèâàííÿ ôîðì ñë³â, ïîáóäîâè

ñë³â (ãðàìàòè÷í³, ëåêñè÷í³);
• ïðàâèëüí³ñòü âèêîðèñòàííÿ ìîâíèõ çàñîá³â, âëàñòèâèõ ïåâ-

íîìó ñòèëþ (ëåêñè÷í³, ñòèë³ñòè÷í³).
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Ñåð³ÿ 2

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.
Ïðîôåññèîíàëüíàÿ íåîáõîäèìîñòü

à) ïðîôåñ³éíà ïîòðåáà;
á) ïðîôåñ³îíàëüíà ïîòðåáà.

Âû êòî ïî ïðîôåññèè?
à) Âè õòî ïî ïðîôåñ³¿;
á) Âè õòî çà ïðîôåñ³ºþ.

ßçûêîâîé áàðüåð
à) ÿçèêî' âèé áàð'ºð;
á) ìîâíèé áàð'ºð;
â) ÿçèêîâè' é áàð'ºð.

Ïðèäåðæèâàòüñÿ ïðàâèë ýòèêåòà
à) äîòðèìóâàòè ïðàâèë åòèêåòó;
á) äîòðèìóâàòèñÿ ïðàâèë åòèêåòó.

Ñ÷èòàòü ñåáÿ âûñîêîêâàëèôèöèðîâàííûì ñïåöèàëèñòîì
à) ðàõóâàòè ñåáå âèñîêîêâàë³ô³êîâàíèì ñïåö³àë³ñòîì;
á) ââàæàòè ñåáå âèñîêîêâàë³ô³êîâàíèì ñïåö³àë³ñòîì;
â) ââàæàòè ñåáå ñïåö³àë³ñòîì âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿;
ã) ðàõóâàòè ñåáå ñïåö³àë³ñòîì âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿.

ßâëÿòüñÿ ãðàìîòíûì ÷åëîâåêîì
à) áóòè ãðàìîòíîþ ëþäèíîþ;
á) ÿâëÿòèñÿ ãðàìîòíîþ ëþäèíîþ.

Â çàâèñèìîñòè îò óðîâíÿ êóëüòóðû
à) â çàëåæíîñò³ â³ä êóëüòóðè;
á) çàëåæíî â³ä êóëüòóðè.

2. Ïåðåêëàä³òü ÷àñòî âæèâàí³ ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³ ñòàíäàðòí³
êîíñòðóêö³¿.

Íàëè÷íûå äåíüãè – …… ?
íàëîæåííûì ïëàòåæîì – …… ?
íàðèöàòåëüíàÿ ñòîèìîñòü – …… ?
íå ïðèäàâàòü çíà÷åíèÿ – …… ?
ïîäîõîäíûé íàëîã – …… ?
ïî ïðåäâàðèòåëüíûì ïîäñ÷åòàì – …… ?
çàêëþ÷àòü ñäåëêó – …… ?
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ïîòðåáèòåëüñêàÿ êîðçèíà – …… ?
ïèñàòü ñóììó ïðîïèñüþ – …… ?
òåðïåòü óáûòêè – …… ?
çà íåäîñòàòêîì äîêàçàòåëüñòâ – …… ?

3. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî ïîñòàâëåíî íàãîëîñè ó
ñëîâàõ:

à) çàâäàííÿ' , çîêðå'ìà, áåçêîðè' ñëèâ³ñòü, ìåðå' æà, îïòî' âèé, ïî-
çà' òîð³ê;

á) äæåðåëî', î' çíàêà, ìà' ðêåòèíã, ñ³ëüñüêîãîñïîäà' ðñüêèé, ðè' íêîâèé;
â) öå' íòíåð, âè'ïàäîê, ôàõîâè' é, îá³öÿ' íêà, óêðà¿'íñüêèé, êâàðòà' ë;
ã) ïåðåïó' ñòêà, áåçà'äðåñíèé, âè' òðàòè, ðåíòà' áåëüí³ñòü, äå' ñÿòåðî;
ä) çîáîâ'ÿ' çàííÿ, ê³ëîãðàìî' âèé, êîìïðîì³'ñ, ìå' íåäæìåíò, àó-

äè' òîð, êî' ðèñíèé.

Ñåð³ÿ 3

1. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿.
Ïðîôåñ³îíàëüíà íåïðèäàòí³ñòü – …… ?
Â³äíîñèòèñÿ ç ïîâàãîþ äî êîëåã – …… ?
Êîðèñòóâàòèñÿ àâòîðèòåòîì – …… ?
Ñòàâèòè ïåðåä ñîáîþ çàäà÷ó – …… ?
Äîáèòèñÿ âèñîêî¿ ìàéñòåðíîñò³ – …… ?
Çàñòîñîâóâàòè ó ôàõîâîìó ìîâëåíí³ – …… ?
Áóòè âåäó÷èì ó÷åíèì – …… ?
Ïðèêëàñòè ÷èìàëî çóñèëü – …… ?
Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç íîðìàìè íàãîëîøåííÿ – …… ?
Çã³äíî ïðàâèë ïðàâîïèñó – …… ?
Â³äì³íèòè çàêîí – …… ?
Çàïëàíîâàí³ ì³ðîïðèºìñòâà – …… ?

2. ßê óíèêíóòè òàâòîëîã³¿?
Àäåêâàòíèé â³äïîâ³äíèê
Àäðåñà ïðîæèâàííÿ
Áàãàòî÷èñëåííà ê³ëüê³ñòü
Â³ëüíà âàêàíñ³ÿ
Äèðåêòèâí³ âêàç³âêè
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Êîëåãè ïî ðîáîò³
Ïåðñïåêòèâè íà ìàéáóòíº
Ñêîðî÷åí³ àáðåâ³àòóðè
Ïðèñâî¿òè ó âëàñí³ñòü
Íàä³éíà ãàðàíò³ÿ
Äèâíèé ïàðàäîêñ
Ïðåéñêóðàíò ö³í
Ïîòåðï³òè ïîâíå ô³àñêî

3. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ñëîâà íàïèñàíî çã³äíî ç îðôîãðàô³÷-
íèìè ïðàâèëàìè:

à) íèæ÷åíàâåäåííèé, êóï³âëÿ-ïðîäàæ, íàóêîâî-òåõí³÷íèé, ïðî-
ôåñ³îíàë, áåçïîìèëêîâî, åì³ñ³ÿ;

á) ë³öåíç³ÿ, ñèðòèô³êàò, åìáàðãî, ðàíòüº, ðåíòàáåëüí³ñòü, áàð-
òåð, êîìïåíñàö³ÿ;

â) ðîç'ÿñíåííÿ, ³ííîâàö³ÿ, ³íöèäåíò, åêñòðåíèé, äèðåêòèâà, ðå-
ïðåçåíòóâàòè, ïðåðîãàòèâà;

ã) ñõâàëåííÿ, áåñïåðåðâíèé, ì³ëüéîí, àäðåñîâàíèé, àãðàðíî-
ïðîìèñëîâèé, âíóòð³øíüîãîñïîäàðñüêèé, ³ì'ÿ, ïî áàòüêîâ³;

ä) ðåêâ³çèò, êâîðóì, àííîòàö³ÿ, îáîâ'ÿçêè, àòåñòàö³ÿ, ïð³îðèòåò,
ïðåä'ÿâèòè.

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.
ß ìð³þ ñòàòè ……
ß ö³êàâëþñÿ ……
Ïðàãíó ……
ß âïåâíåíèé ……
Õî÷ó âèñëîâèòè ……

2. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæêàõ, äëÿ âèñëîâëåííÿ
äóìêè.

• (Ïîëîæåííÿ, ñòàí, ñòàíîâèùå) ô³íàíñ³â êîîïåðàòèâó “Ñâ³òî÷”
ñòàëî (-â) ñêëàäíèì.

• Ïðèâàòèçàö³ÿ äåðæàâíîãî ìàéíà ñïðèÿòèìå ñòàá³ë³çàö³¿ ðèíêî-
âèõ (â³äíîøåíü, â³äíîñèí, âçàºìèí, ñòîñóíê³â).

• Äèðåêòîð (ì³ñöåâîãî, ì³ñüêîãî) Áóäèíêó êóëüòóðè ìàº (îðãà-
í³çàòîðñüê³, îðãàí³çàö³éí³) çä³áíîñò³.
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• Íà çàñ³äàíí³ êðóãëîãî ñòîëó â³äáóëàñÿ (ä³ëîâà, ä³ëîâèòà) ðîç-
ìîâà.

• Ñüîãîäí³ íà (ïîâ³ñòö³ äíÿ, ïîðÿäêó äåííîìó) ëèøå îäíå (ïè-
òàííÿ, çàïèòàííÿ).

3. Ó êîæíîìó ñèíîí³ì³÷íîìó ðÿäó çàêðåñë³òü “çàéâå” ñëîâî.
à) îñîáèñòèé, îñîáîâèé, ïåðñîíàëüíèé, ³íäèâ³äóàëüíèé, âëàñíèé;
á) âèáà÷òå, ïðîáà÷òå, äàðóéòå, ïåðåïðîøóþ, âèáà÷àþñü;
â) íàñòóïíèé, ñë³äóþ÷èé, ïîäàëüøèé, äàëüøèé, òàêèé;
ã) äîãîâ³ð, êîíòðàêò, äîìîâëåí³ñòü, óãîäà, êîíòðàêòàö³ÿ;
ä) çà ï'ÿòü ïåðøà, áåç ï'ÿòè ïåðøà, ï'ÿòü õâèëèí íà ïåðøó;

ï'ÿòü äî ïåðøî¿;
º) äâà â³äñîòêè, òðè âàð³àíòè, ÷îòèðè ñòóäåíòè, ï³âòîðà ðîêè,

äâà ç ïîëîâèíîþ ì³ñÿö³.
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1. Àíòîíåíêî-Äàâèäîâè÷. ßê ìè ãîâîðèìî. – Ê., 1970.
2. Á³ëîä³ä ².Ê. Äáàéìî ïðî âèñîêó êóëüòóðó ìîâè // Ïèòàííÿ ìîâíî¿ êóëü-
òóðè. – Ê.: Íàóê. Äóìêà, 1969. – ¹3. – ñ.3-10.
3. Áîòâèíà Í.Â. Ì³æíàðîäí³ êóëüòóðí³ òðàäèö³¿: ìîâà òà åòèêà ä³ëîâîãî
ñï³ëêóâàííÿ: Íàâ÷.ïîñ³áíèê. –Ê.:, ÀðòÅê, 2000.
4. Âåñåëîâ Ï.Â. Ñîâðåìåííîå äåëîâîå ïèñüìî â ïðîìûøëåííîñòè. Èçä.
3-å, äîï. – Ì.: Èçä-âî ñòàíäàðòîâ, 1990.
5. Ãëóùèê ÑÂ., Äèÿê Î.Â., Øåâ÷óê ÑÂ. Ñó÷àñí³ ä³ëîâ³ ïàïåðè: Íàâ÷.
ïîñ³áíèê. – Ê.: À.Ñ.Ê., 2002.
6. Ãîëîâàùóê Ñ². Ñêëàäí³ âèïàäêè íàãîëîøåííÿ: Ñëîâíèê-äîâ³äíèê.
– Ê.: Ëèá³äü, 1995.
7. Äóäèê Ï.Ñ Ä³àëîã³÷í³ñòü ³ ìîíîëîã³÷í³ñòü ðîçìîâíîãî ìîâëåííÿ //
Ìîâîçíàâñòâî. – 1972. – ¹2. – ñ.20-29.
8. Êîâàëü À.Ï. Ä³ëîâå ñï³ëêóâàííÿ: Íàâ÷.ïîñ³áíèê. -Ê.: Ëèá³äü, 1992.
9. Êîâàëü À.Ï. Êóëüòóðà ä³ëîâîãî ìîâëåííÿ. – Ê.: Âèùà øêîëà, 1977.
10. Ïåíòèëþê Ì.². Êóëüòóðà ìîâè ³ ñòèë³ñòèêà: Ïðîáíèé ï³äðó÷íèê äëÿ
ã³ìíàç³é ãóìàí³ò.ïðîô³ëþ. -Ê.: Âåæà, 1994.
11. Ïèëèíñüêèé Ì.Ì. Ìîâíà íîðìà ³ ñòèëü. –Ê.: Íàóê.äóìêà, 1976.
12. Ðàäåâè÷-Âèííèöüêèé ß. Åòèêåò ³ êóëüòóðà ñï³ëêóâàííÿ. – Ëüâ³â: Âèä-
âî “Ñïîëîì”, 2001.
13. Ðîñ³éñüêî-óêðà¿íñüêèé ñëîâíèê: Ñôåðà ä³ëîâîãî ñï³ëêóâàííÿ / Óêëàä.
Â.Ì.Áðèöèí, Î.Î.Òàðàíåíêî. – Ê.: ÓÍÂÖ “Ð³äíà ìîâà”, 1996.



110

Ìèõàéëþê Â.Î.

14. Ðîñ³éñüêî-óêðà¿íñüêèé ôðàçåîëîã³÷íèé ñëîâíèê / Óêëàä. Â.Ï³äìîãèëü-
íèé, Ñ.Ïëóæíèê. – Ê.: ÓÊÑÏ “Êîáçà”, 1993.
15. Ñêðèïíèê Ë.Ã. Ôðàçåîëîã³ÿ óêðà¿íñüêî¿ ìîâè. – Ê.: Íàóê, äóìêà, 1973.
16. Ñëîâíèê òðóäíîù³â óêðà¿íñüêî¿ ìîâè (Çà ðåä. Ñ.ß.ªðìîëåíêî. -Ê.:
Ðàä.øêîëà, 1989.
17. Ñòåëüìàõîâè÷ Ì. Óêðà¿íñüêèé ìîâëåííºâèé åòèêåò // Íàðîäîçíàâñ-
òâî. –1997. –¹38.
18. Óêðà¿íñüêèé ïðàâîïèñ. – 4-òå âèä., âèïð. é äîï. – Ê., 1993.
19. ×àê ª.Ä. Ìîâíèé åòèêåò: “Äîðîãèé äðóæå!”, “Áàæàþ ùàñòÿ!” // Äèâî-
ñëîâî. – 1998. – ¹1.
20. ßíóø ß.Â. Ç'ÿñóâàííÿ ñêëàäíèõ ïèòàíü ï³ä ÷àñ âèâ÷åííÿ ëåêñèêè ³
ôðàçåîëîã³¿¿ //Óêð.ìîâà ³ ë³ò. â øêîë³. – 1974. – ¹8. -ñ.72-75.



111

Ìåíåäæìåíò – øëÿõ äî óñï³õó

Ìåíåäæåð
Ó âèð³é ìîâè ñâ³ò íàø ïîòðàïëÿº,
Äîìîâëåí³ñòþ ì³æ ëþäüìè ìèíàº,
ßê ÷àñ ³ ïðîñò³ð íàì äîïîìàãàº,
Ó ìåíåäæåðà îáðàç³ ïàëàº

Éîìó øëÿõè â³äêðèþòüñÿ æèòòºâ³,
Çâ³òóþ÷è ó ñâ³ò³ ³íòåëåêòîì,
Ïðîôåñ³ºþ çíàòè âñå ñóòòºâå,
Ï³äêðåñëþþ÷è äî äð³áíèõ àñïåêò³â.

Ó ìåíåäæìåíò³ òðåáà ðîçóì³òè
Ñóòü êîðèñò³ â³ä áëàã åêîíîì³÷íèõ,
Çíàííÿìè äîñêîíàëî âîëîä³òè,
Ìîðàë³ é ïðàâ ó ³ñòèíàõ îäâ³÷íèõ.

Ñòóäåíò ²-ãî êóðñó Þ.Ãîìçÿê

Ìîäóëü 2.Ìîäóëü 2.Ìîäóëü 2.Ìîäóëü 2.Ìîäóëü 2.
ÌÅÍÅÄÆÌÅÍÒ –ÌÅÍÅÄÆÌÅÍÒ –ÌÅÍÅÄÆÌÅÍÒ –ÌÅÍÅÄÆÌÅÍÒ –ÌÅÍÅÄÆÌÅÍÒ –

ØËßÕ ÄÎ ÓÑÏ²ÕÓØËßÕ ÄÎ ÓÑÏ²ÕÓØËßÕ ÄÎ ÓÑÏ²ÕÓØËßÕ ÄÎ ÓÑÏ²ÕÓØËßÕ ÄÎ ÓÑÏ²ÕÓ

Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1. Îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ ìåíåäæåðà.
Îö³íêà ä³ëîâèõ ³ ìîðàëüíèõ ÿêîñòåé
ôàõ³âöÿ. Ñèíîí³ì³÷íèé âèá³ð ñëîâà.
Ñêëàäàííÿ òåêñòó õàðàêòåðèñòèêè

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

Ìåíåäæìåíò Ìåíåäæìåíò Ìåíåäæìåíò Ìåíåäæìåíò Ìåíåäæìåíò – öå
1) âì³ííÿ äîñÿãàòè ïîñòàâëåíî¿ ìåòè, âèêîðèñòîâóþ÷è ïðà-

öþ, ³íòåëåêò ³ ìîòèâè ïîâåä³íêè ³íøèõ ëþäåé;
2) ñóêóïí³ñòü ìåòîä³â, ôîðì òà çàñîá³â óïðàâë³ííÿ âèðîá-

íèöòâîì.
ÌåíåäæåðÌåíåäæåðÌåíåäæåðÌåíåäæåðÌåíåäæåð – àäì³í³ñòðàòîð, äèðåêòîð, çàâ³äóâà÷, êåð³âíèê,
óïðàâëÿþ÷èé, óïðàâèòåëü, ôóíêö³îíåð – áóäü-ÿêèé íàéìàíèé
ïðîôåñ³éíèé óïðàâëÿþ÷èé, ùî íå º âëàñíèêîì ï³äïðèºìñòâà.
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ÊàäðèÊàäðèÊàäðèÊàäðèÊàäðè – îñíîâíèé ñêëàä ïðàö³âíèê³â ÿêî¿-íåáóäü îðãàí³çàö³¿,
ï³äïðèºìñòâà, óñòàíîâè òîùî.
Ïåðñîíàë Ïåðñîíàë Ïåðñîíàë Ïåðñîíàë Ïåðñîíàë – îñîáîâèé ñêëàä, êîëåêòèâ ïðàö³âíèê³â ÿêî¿-íåáóäü
óñòàíîâè, îðãàí³çàö³¿, øòàò.
Ãðóïà ïðàö³âíèê³â óñòàíîâè, ï³äïðèºìñòâà, ùî ïðàöþþòü â îäíî-
ìó â³ää³ë³, íà îäí³é ä³ëÿíö³ ðîáîòè; âèêîíóþòü ò³ ñàì³ ôóíêö³¿;
ìàþòü òîé ñàìèé ôàõ.
ÊîëåêòèâÊîëåêòèâÊîëåêòèâÊîëåêòèâÊîëåêòèâ – ñóêóïí³ñòü ëþäåé, îá'ºäíàíèõ ñï³ëüíîþ ä³ÿëüí³ñòþ,
ñï³ëüíèìè ³íòåðåñàìè; øòàò, ïåðñîíàë, îñîáîâèé ñêëàä, êîìàíäà.
ØòàòØòàòØòàòØòàòØòàò – ïîñò³éíèé, óñòàíîâëåíèé ñêëàä ñï³âðîá³òíèê³â íà ï³ä-
ïðèºñìòâ³, óñòàíîâ³; ïåðñîíàë.
Ïðàö³âíèêÏðàö³âíèêÏðàö³âíèêÏðàö³âíèêÏðàö³âíèê – òðóäÿùà ëþäèíà, òðóä³âíèê; ÷ëåí ÿêîãîñü âèðîá-
íè÷îãî êîëåêòèâó, îñîáà, ÿêà áåðå ó÷àñòü ó ïåâíîìó òðóäîâîìó
ïðîöåñ³, ïðàöþº çà ïåâíèì ôàõîì; ñëóæáîâåöü, ñï³âðîá³òíèê;
ñï³âïðàö³âíèê.
Ôóíêö³ÿÔóíêö³ÿÔóíêö³ÿÔóíêö³ÿÔóíêö³ÿ – ä³ÿëüí³ñòü, îáîâ'ÿçîê, ðîáîòà.
Õàðàêòåðèñòèêà Õàðàêòåðèñòèêà Õàðàêòåðèñòèêà Õàðàêòåðèñòèêà Õàðàêòåðèñòèêà – öå:

1) îïèñ, âèçíà÷åííÿ ³ñòîòíèõ, õàðàêòåðíèõ îñîáëèâîñòåé,
îçíàê êîãî-, ÷îãî-íåáóäü;

2) îô³ö³éíèé äîêóìåíò, ó ÿêîìó ì³ñòèòüñÿ â³äãóê, âèñíîâîê
ïðî ÷èþ-íåáóäü òðóäîâó é ãðîìàäñüêó ä³ÿëüí³ñòü.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ïîíÿòòÿ ³ ñóòü ìåíåäæìåíòó;
• îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ ìåíåäæåðà;
• ä³ëîâ³ ³ ìîðàëüí³ ÿêîñò³ ìåíåäæåðà;
• õàðàêòåðí³ îñîáëèâîñò³ ïðàö³ êåð³âíèêà;
• ìîâó ïðîôåñ³¿;
• ì³æíàðîäí³ åêîíîì³÷í³ òåðì³íè.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• àíàë³çóâàòè òåêñòè ïðîôåñ³éíîãî ñïðÿìóâàííÿ;
• âèçíà÷àòè ñêëàäîâ³ êîìïîíåíòè òåêñòó (âñòóï, îñíîâíà ÷à-

ñòèíà, âèñíîâîê);
• äîáèðàòè ìîðôîëîã³÷í³ òà ñëîâîòâîð÷³ çàñîáè;
• ñêëàäàòè ïëàí òåêñòó;
• ãîòóâàòè çàïèòàííÿ é â³äïîâ³ä³ íà íèõ;
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• ñêëàäàòè ä³àëîãè çà çì³ñòîì òåêñòó;
• îð³ºíòóâàòèñÿ â âèáîð³ ñèíîí³ì³÷íèõ ôîðì;
• õàðàêòåðèçóâàòè ä³ëîâ³ òà ìîðàëüí³ ÿêîñò³ ìåíåäæåðà;
• ñêëàäàòè òåêñò õàðàêòåðèñòèêè;
• âèêîíóâàòè ëåêñè÷í³, ãðàìàòè÷í³, ñòèë³ñòè÷í³ âïðàâè;
• ïîÿñíþâàòè çì³ñò ñêëàäíîñêîðî÷åíèõ ñë³â;
• ãîòóâàòè ðîëüîâ³ ³ãðè;
• ðîçâ'ÿçóâàòè êðîñâîðäè òîùî.

Çàâäàííÿ 1. Ïðî÷èòàéòå òåêñò. Âèïèø³òü ðå÷åííÿ, ùî âèðà-
æàþòü ãîëîâíó äóìêó òåêñòó.

Ç ëåãêî¿ ðóêè àìåðèêàíö³â àíãë³éñüêå ñëîâî “ìåíåäæìåíò”
ñòàëî ñüîãîäí³ â³äîìèì êîæí³é îñâ³÷åí³é ëþäèí³. Ó âóçüêîìó
ðîçóì³íí³ ìåíåäæìåíò – öå âì³ííÿ äîñÿãòè ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé,
âèêîðèñòîâóþ÷è ïðàöþ, ³íòåëåêò, ìîòèâè ïîâåä³íêè ³íøèõ ëþ-
äåé. Ìåíåäæìåíò – öå ôóíêö³ÿ ÷è ä³ÿëüí³ñòü ùîäî êåð³âíèöòâà
ëþäüìè â íàéð³çíîìàí³òí³øèõ îðãàí³çàö³ÿõ.

Òåðì³í “ìåíåäæìåíò” äåäàë³ ÷àñò³øå âæèâàºòüñÿ ó ïîë³òè÷í³é
òà ãîñïîäàðñüê³é ä³ÿëüíîñò³, ñïåö³àëüí³é ë³òåðàòóð³, çàñîáàõ ìàñîâî¿
³íôîðìàö³¿, íàâ³òü ïîáóò³. Íåð³äêî öå â³äáóâàºòüñÿ ìåõàí³÷íî. Òàì,
äå ðàí³øå âæèâàëîñÿ ïîíÿòòÿ “óïðàâë³ííÿ”, òåïåð ñòàëî ìîäíèì
âèêîðèñòîâóâàòè òåðì³í “ìåíåäæìåíò”. Îäíàê ñë³ä óòðèìóâàòèñÿ
â³ä ñïðîùåíîãî ï³äõîäó äî “ìåíåäæìåíòó”. Ñïðîáà çàì³íèòè òðà-
äèö³éíå ïîíÿòòÿ “óïðàâë³ííÿ” ðèíêîâèì òåðì³íîì “ìåíåäæìåíò” íå
ïîë³ïøóº ñïðàâè ³ íå âèð³øóº ïðîáëåì. Òîìó âàðòî çâåðíóòè óâàãó
íà òå, ùî ìåíåäæìåíò – öå çîâñ³ì ³íøå óïðàâë³ííÿ, ÿêîìó òðåáà
ðåòåëüíî ³ äîâãî â÷èòèñÿ. Á³ëüøå òîãî: ìåíåäæìåíò – öå, ìîæëè-
âî, íàâ³òü àíòîí³ì íàøîãî òðàäèö³éíîãî óÿâëåííÿ ïðî óïðàâë³ííÿ.
Ñêàæ³ìî, ÷èìàëî êåð³âíèê³â ïðèâàòíèõ ô³ðì, ùî ãîðäî íàçèâàþòü
ñåáå ìåíåäæåðàìè ³ äáàþòü ïðî ïðèáóòîê, çîâñ³ì íå òóðáóþòüñÿ
ïðî ïåðñîíàë ñâîº¿ îðãàí³çàö³¿, ä³þ÷è çà ïðèíöèïîì: “Íå çâ³ëüíÿ-
þòüñÿ, çíà÷èòü ô³ðìà ¿õ âëàøòîâóº”. Çã³äíî ç ìåíåäæìåíòîì òðå-
áà ðîáèòè íàâïàêè: òóðáóâàòèñÿ ñë³ä íàñàìïåðåä çà ïåðñîíàë, à ïðè-
áóòîê áóäå ðåçóëüòàòîì åôåêòèâíî¿ ñï³ëüíî¿ ïðàö³ ëþäåé. Ó ïåð-
øîìó âèïàäêó áóäå âèñîêà ïëèíí³ñòü êàäð³â, íåäîñòàòíÿ êâàë³ô³êà-
ö³ÿ ïåðñîíàëó, ³ ô³ðìà ìîæå çáàíêðóòóâàòè. Çà äðóãîãî ï³äõîäó
ïîçèö³¿ ô³ðìè ì³öí³òèìóòü. Ñàìå òîìó âàðòî íàãîëîñèòè íà ñîö³à-
ëüí³é ïðèðîä³ ìåíåäæìåíòó, ä³ÿëüíîñò³, ùî ðîçïî÷èíàºòüñÿ ³ çàê³í-
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÷óºòüñÿ ëþäüìè. Ó ìåíåäæìåíò³ ãîëîâíå – öå åôåêòèâí³ âçàºìî-
â³äíîñèíè ì³æ îñîáèñòîñòÿìè, ÿê³ îá³éìàþòü ïåâí³ ïîñàäè, à ð³çíî-
ìàí³òí³ ðîçðàõóíêè, ðîçì³ðè çàðîá³òíî¿ ïëàòè, ïåâí³ íîðìàòèâè òà
³íñòðóêö³¿ òîùî – âñå öå õî÷ ³ âàæëèâå, ïðîòå äðóãîðÿäíå. Îòæå,
íàøå ïîïåðåäæåííÿ: “Ìåíåäæìåíò – öå êåð³âíèöòâî íå ñêëàäíîþ
ìàøèíîþ-îðãàí³çàö³ºþ, à êîëåêòèâîì ëþäåé”.

Íàâåäåìî ðåàëüíèé ïðèêëàä ç ïðàêòèêè óêðà¿íñüêî¿ ô³ðìè “Ìå-
çîêðåä”, ÿêà áóëà ñòâîðåíà â 1991 ðîö³ ÿê ìàëå ï³äïðèºìñòâî. Íà
ñüîãîäí³ “Ìåçîêðåä” – öå ãðóïà ô³ðì, äî ñêëàäó ÿêî¿ âõîäèòü äå-
ñÿòü þðèäè÷íèõ îñ³á. Ìåíåäæåðè ô³ðì òóðáóþòüñÿ íàñàìïåðåä ïðî
ëþäåé, ïðè÷îìó íå ò³ëüêè ïðî ¿õíþ çàðïëàòó, à é ïðî ö³êàâó, ïîñò³é-
íó ³ ïåðñïåêòèâíó ðîáîòó. Ñàìå çàâäÿêè öüîìó ìîëîä³é êîìàíä³ ï³ä-
ïðèºìö³â âäàëîñÿ âèæèòè, íåçâàæàþ÷è íà íåãàðàçäè ³ ïðèìõè ðèíêî-
âèõ ïåðåòâîðåíü ó êðà¿í³. Ìåíåäæìåíò “Ìåçîêðåä” âò³ëþº çîâí³
ïðîñòó ³äåþ â³äîìîãî êåð³âíèêà êîìïàí³é “Ôîðä”, “Êðàéñëåð” Ë³
ßêîêêè, ùî êåðóâàëèñÿ ó ñâî¿é ä³ÿëüíîñò³ òðüîìà “Ð”: people
(ëþäè), product (ïðîäóêò), profit (ïðèáóòîê). Ë³ ßêîêêà çàçíà÷àâ ó
ñâî¿é á³îãðàô³¿: “Âñ³ ãîñïîäàðñüê³ îïåðàö³¿ ìîæíà â ê³íöåâîìó ï³äñó-
ìêó çâåñòè äî âèçíà÷åííÿ òðüîìà ñëîâàìè: ëþäè, ïðîäóêò, ïðèáóòîê.
Íà ïåðøîìó ì³ñö³ ñòîÿòü ëþäè. ßêùî ó Âàñ íåìàº íàëåæíî¿ êîìàí-
äè, òî ç ðåøòîþ ôàêòîð³â ìàëî ùî âäàñòüñÿ çðîáèòè”.

(À.Êðåäèñîâ “Ìåíåäæìåíò äëÿ êåð³âíèê³â”)
• Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ ïîíÿòòÿ “ìåíåäæìåíò”, êîðèñòóþ÷èñü òåêñ-

òîì.
• Óêëàä³òü òëóìà÷íèé ñëîâíèê òåðì³í³â: ïðèáóòîêïðèáóòîêïðèáóòîêïðèáóòîêïðèáóòîê, äîõ³ääîõ³ääîõ³ääîõ³ääîõ³ä, ïîäà-ïîäà-ïîäà-ïîäà-ïîäà-

òîêòîêòîêòîêòîê, äèâ³äåíäèäèâ³äåíäèäèâ³äåíäèäèâ³äåíäèäèâ³äåíäè, òîâàðòîâàðòîâàðòîâàðòîâàð, ïîñëóãèïîñëóãèïîñëóãèïîñëóãèïîñëóãè, ³íòåëåêò³íòåëåêò³íòåëåêò³íòåëåêò³íòåëåêò, ïðîäóêòïðîäóêòïðîäóêòïðîäóêòïðîäóêò.
• Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.

• ×è çì³íèëà åêîíîì³÷íó ñèòóàö³þ â Óêðà¿í³ çàì³íà òðàäè-
ö³éíîãî ïîíÿòòÿ “óïðàâë³ííÿ” ðèíêîâèì òåðì³íîì “ìåíå-
äæìåíò”?

• Ïðî êîãî (ïðî ùî) ñë³ä òóðáóâàòèñÿ ìåíåäæåðàì ó äîñÿ-
ãíåíí³ ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé?

• Ùî º ãîëîâíèì, âèçíà÷àëüíèì ó ìåíåäæìåíò³?
• ×îìó âäàëîñÿ âèæèòè ìîëîä³é êîìàíä³ óêðà¿íñüêî¿ ô³ðìè

“Ìåçîêðåä”, íåçâàæàþ÷è íà òðóäíîù³?
• Ùî îçíà÷àþòü òðè ë³òåðè “Ð”, ÿêèìè êåðóâàâñÿ ó ñâî¿é

ä³ÿëüíîñò³ â³äîìèé êåð³âíèê êîìïàí³é Ë³ ßêîêêà?
• ßê³ âèñëîâè ç òåêñòó ìîæíà ââàæàòè êðèëàòèìè? Âèïèø³òü ¿õ.
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Ö³êàâî çíàòè

Äî àíãë³éñüêî¿ ìîâè òåðì³í “ìåíåäæìåíò” ïðèéøîâ ç ôðàíöóçüêî¿.
Ôðàíö. ñëîâî “manage” îçíà÷àº áóêâàëüíî “äîìîâåäåííÿ”. Ïðîòå
â àíãë³éñüê³é ìîâ³ ä³ºñëîâî “to manage” íàáóëà ñó÷àñíîãî çíà÷åííÿ:
“óïðàâëÿòè”, “êåðóâàòè”, “çàâ³äóâàòè”, “áóòè íà ÷îë³”, “áóòè çäàò-
íèì ñïðàâèòèñÿ ç ÷èìîñü, ç ÿêîþñü ïðîáëåìîþ”.
Â³ä ä³ºñëîâà “manage” óòâîðèâñÿ ³ìåííèê “management” ³ç ïîä³áíè-
ìè çíà÷åííÿìè: “óïðàâë³ííÿ”, “êåð³âíèöòâî”, “çàâ³äóâàííÿ” òîùî.
Áàãàòîçíà÷í³ñòü ñëîâà “ìåíåäæìåíò” â³ääçåðêàëþº Îêñôîðäñüêèé
ñëîâíèê, ó ÿêîìó ïîäàþòüñÿ ÷îòèðè éîãî çíà÷åííÿ:

1) ñïîñ³á, ìàíåðà ñï³ëêóâàííÿ ç ëþäüìè;
2) âëàäà ³ ìèñòåöòâî óïðàâë³ííÿ;
3) îñîáëèâîãî ðîäó âì³ííÿ, àäì³í³ñòðàòèâí³ íàâè÷êè;
4) îðãàí óïðàâë³ííÿ, àäì³í³ñòðàòèâíà îäèíèöÿ.

Çàâäàííÿ 2. Ïîÿñí³òü, ÿê Âè ðîçóì³ºòå çíà÷åííÿ âèñëîâ³â,
âàæëèâèõ äëÿ åôåêòèâíîãî óïðàâë³ííÿ.

Ùîá âåñòè ëþäåé çà ñîáîþ, éäè çà íèìè
Õòî íå âì³º ãîâîðèòè, êàð'ºðè íå çðîáèòü

Íàïîëåîí
Äëÿ âèð³øåííÿ áóäü-ÿêî¿ ñïðàâè ïåðø çà âñå îðãàí³çóé ñàì ñåáå
Ëàñêîþ ìîæíà çàâæäè äîìàãàòèñÿ á³ëüøîãî, í³æ ãðóáîþ ñèëîþ

Åçîï
Íàâ³òü ìàëåíüêà ïðàêòèêà âàðòà âåëèêî¿ òåîð³¿

×æóàí-Öèç
Äîáð³ ìåíåäæåðè íå ò³ëüêè ðîáëÿòü ãðîø³, àëå é ñòâîðþþòü
ñìèñë ³ñíóâàííÿ äëÿ ëþäåé

Ò.Ï³òåðñ, Ð.Óîòåðìåí
Êåð³âíèêè ä³ëÿòüñÿ íå íà ìîëîäèõ ³ ñòàðèõ, à íà ìóäðèõ ³ äóðíèõ

Ä.Ðóìì³
Ïåðøà ö³ëü – ÿê³ñòü, à ïðèáóòîê – ñàì ïðèéäå
Íàéãîëîâí³øà ôîðìóëà óñï³õó – âì³ííÿ ñï³ëêóâàòèñÿ ç ëþäüìè

Ò.Ðóçâåëüò
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Çàâäàííÿ 3. Ïåðåêàæ³òü áëèçüêî äî òåêñòó éîãî çì³ñò, çðîáèâ-
øè äîðå÷íèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæêàõ. Ï³äãîòóéòå çàïèòàííÿ äî
òåêñòó.

Îðãàí³çàö³ÿ (åôåêòíîãî, åôåêòèâíîãî) ñï³âðîá³òíèöòâà áàãàòüîõ
ëþäåé – öå ñåðöåâèíà ìåíåäæìåíòó (â ëþá³é, áóäü-ÿê³é) ô³ðì³.
Àëå äëÿ öüîãî ìåíåäæåðîâ³ äîâîäèòüñÿ (ñï³âïðàöþâàòè, ñï³âðî-
á³òíè÷àòè) ç³ ñâî¿ìè êîëåãàìè, ïðåäñòàâíèêàìè (äðóãèõ , ³íøèõ)
îðãàí³çàö³é.
Äëÿ òîãî, ùîá (ñï³ëüíà, ñóì³ñíà) ïðàöÿ ïåâíî¿ ãðóïè ëþäåé
áóëà ïðîäóêòèâíîþ, ïîòð³áíî íàëàãîäæóâàòè (â³äíîñèíè, ñòîñóí-
êè, âçàºìèíè) íå ò³ëüêè ç âèùèì êåð³âíèöòâîì, à é ç³ ñâî¿ìè
ï³äëåãëèìè.
Ïðîäóêòèâí³øîþ ôîðìîþ (âçàºìîâ³äíîñèí, âçàºìîñòîñóíê³â)
ì³æ êåð³âíèêîì ³ ï³äëåãëèì äåäàë³ ÷àñò³øå (ðàõóºòüñÿ, ââàæà-
ºòüñÿ) ñï³âïðàöÿ, â ÿê³é êîæåí ç ó÷àñíèê³â (ïðèéìàº, áåðå) íà
ñåáå ïåâí³ (îáîâ'ÿçêè, çîáîâ'ÿçàííÿ) ³ â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà ÿê³ñòü
âèêîíàííÿ (ñï³ëüíî¿, ñóì³ñíî¿) ðîáîòè.

Çàâäàííÿ 4. Ïåðåêëàä³òü òåêñò; âèïèø³òü òåðì³íè, ïîÿñí³òü ¿õ
çíà÷åííÿ. Óíèêàéòå êàëüêóâàííÿ.

Ïðèìåíèòåëüíî ê ýêîíîìèêå, ìåíåäæåðàìè íàçûâàþò ñïåöèàëè-
ñòîâ, êîòîðûå èñïîëüçóÿ ðàçëè÷íûå ìåòîäû è òàêòèêó óïðàâëå-
íèÿ, ñïîñîáñòâóþò äîñòèæåíèþ îðãàíèçàöèåé èëè ïðåäïðèÿòèåì
îïðåäåëåííûõ öåëåé, êîòîðûå ìîãóò áûòü ðàçëè÷íûìè.
Ñåé÷àñ çà ðóáåæîì ïîëó÷èëè øèðîêóþ ïîääåðæêó ïðåäñòàâèòå-
ëè “øêîëû ÷åëîâå÷åñêèõ îòíîøåíèé”, êîòîðûå èññëåäóþò ïðî-
áëåìû ìîòèâàöèè ïîâåäåíèÿ ëþäåé, ðóêîâîäñòâà.
Ê ñîæàëåíèþ, äàëåêî íå âñå â íàøåé ñòðàíå îòäàþò ñåáå îò÷åò
â òîì, ÷òî ýêîíîìè÷åñêèå öåëè ìîãóò äîñòèãàòüñÿ íå òîëüêî
ïóòåì íàðàùèâàíèÿ êàïèòàëîâëîæåíèé íåïîñðåäñòâåííî â ïðîèç-
âîäñòâî, íî è çà ñ÷åò âëîæåíèé â ñîöèàëüíóþ èíôðàñòðóêòóðó,
ñîçäàíèÿ â òðóäîâîì êîëëåêòèâå áëàãîïðèÿòíîé äóõîâíîé àòìî-
ñôåðû, ñïîñîáñòâóþùåé âûñîêîïðîèçâîäèòåëüíîìó òðóäó.

• ßê³ ñëîâà, ñëîâîñïîëó÷åííÿ âèêëèêàëè òðóäíîù³ ï³ä ÷àñ
ïåðåêëàäó, ÷îìó?

• ßêà äóìêà òåêñòó º ãîëîâíîþ?
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Çàâäàííÿ 5. Ïðî÷èòàéòå òåêñò, âñòàâòå ïðîïóùåí³ îðôîãðàìè
³ ïóíêòîãðàìè. Ïðàâèëüíî íàïèø³òü ñêëàäí³ ïðèêìåòíèêè.

Ñ…îãîäí³ â Óêðà¿í³ çîâí³øíüî…åêîíîì³÷íó ä³ÿëüí³ñòü çä³éñíþ-
þòü âèðîáíè÷³ ñòðóêòóðè (ô³ðìè îðãàí³çàö³¿ ï³äïð…ºìñòâà òà
³í.) ç ïîâíîþ ñàìîñò³éí³ñòþ ó âèáîð³ ³íîçåìíîãî ïàðòíåðà
íîì…íêëàòóðè òîâàðó äëÿ åêñïîðòíî…³ìïîðòíî¿ óãîäè ó âèçíà-
÷åíí³ ö³íè ³ âàðòîñò³ êîíòðàêò… îáñÿã… òà ñ…ðîê³â ïîñòàâêè
ñòðàõóâàí…ÿ òîùî.
Âèçíà÷àë…íå çíà÷åííÿ äëÿ åô…êòèâíîñò³ çîâí³øíüî…åêîíîì³÷íî¿
ä³ÿëüíîñò³ ô³ðìè ìàº îðãàí³çàö³ÿ åêñïîðòíî…³ìïîðòíèõ îï…ðàö³é
óêëàä…ííÿ êîíòðàêò… ç ³íîçåìíèì ïàðòíåðîì ïðàâ…ëüíî ïðî-
âåä…íà ö³íîâà ïîë³òèêà.

Çàâäàííÿ 6. Äîáåð³òü äî íèæ÷åïîäàíèõ âèçíà÷åíü ¿õ íàçâè,
êîðèñòóþ÷èñü äîâ³äíèêîì.

Ïîñò³éíèé â³äâ³äóâà÷, ïîêóïåöü, çàìîâíèê – öå âàø …… ?
Ñïîñ³á ïðîäàæó òîâàð³â ç ïóáë³÷íîãî òîðãó â ïîïåðåäíüî îáó-
ìîâëåíèé ÷àñ ³ â ïåâíîìó ì³ñö³ – …… ?
Áåçãîò³âêîâà (íàòóðàëüíà) ñèñòåìà îáì³íó òîâàðàìè é ïîñëóãàìè
– …… ?
Ï³äïðèºìíèöüêà ä³ÿëüí³ñòü ç ìåòîþ îòðèìàííÿ ïðèáóòêó øëÿ-
õîì ñòâîðåííÿ é ðåàë³çàö³¿ ïðîäóêö³¿, ðîá³ò ÷è ïîñëóã – …… ?
Çîáîâ'ÿçàííÿ âèêîíóâàòè ïîñòàâëåí³ çàâäàííÿ ³ â³äïîâ³äàòè çà ¿õ
ïîçèòèâíå âèð³øåííÿ – …… ?
Ñèòóàö³ÿ, êîëè ïîïèò ïåðåâèùóº ïðîïîçèö³þ – …… ?
Ô³ðìà, ùî â³ä³ãðàº ðîëü òîðãîâöÿ çà äîãîâîðîì íà îñíîâ³ ïðè-
â³ëåéîâàíîãî ïðàâà íà ïðîäàæ – …… ?
Ðîçøèðåííÿ ñôåðè âïëèâó – …… ?
Ô³çè÷íà ÷è þðèäè÷íà îñîáà, ùî âêëàäàº âëàñí³ êîøòè ó ðîçâè-
òîê ï³äïðèºìíèöòâà ³ ïðàãíå îòðèìàòè ïðèáóòîê – …… ?
Ñèñòåìà óïðàâë³ííÿ ïðîöåñîì äîñÿãíåííÿ ê³íöåâî¿ ìåòè ï³äïðè-
ºìíèöòâà – …… ?
Îð³ºíòîâàíà íà ðèíîê (çáóò) ñòðàòåã³ÿ ï³äïðèºìíèöüêî¿ ä³ÿëü-
íîñò³; êîìïëåêñíå âèâ÷åííÿ ðèíêó òà ìîæëèâîñòåé ï³äïðèºìíèö-
òâà â çàáåçïå÷åíí³ ïîòðåá ñïîæèâà÷³â – …… ?
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Óïðàâëÿþ÷èé, êåð³âíèê, äèðåêòîð, àäì³í³ñòðàòîð, áóäü-ÿêèé íàé-
ìàíèé óïðàâëÿþ÷èé, ùî íå º âëàñíèêîì ï³äïðèºìñòâà – …… ?

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: á³çíåñ, êë³ºíò, ìåíåäæåð, áàðòåð, ³íâåñ-
òîð, àóêö³îí, äèñòðèá'þòîð, äåô³öèò, â³äïîâ³äàëüí³ñòü, ìàðêå-
òèíã, êîíòðîë³íã, åêñïàíñ³ÿ.

Çàâäàííÿ 8. ßêó ïîðàäó äàñòå ìåíåäæåðîâ³, ÿêùî â³í òàê âè-
ñëîâëþº äóìêè?

Ðåçóëüòàòí³ñòü ÿâëÿºòüñÿ îñíîâîþ óñï³õó.
Ëèøå ï³ñëÿ äîñÿãíåííÿ óñï³õó ìîâà éäåòüñÿ ïðî åôåêòèâí³ñòü
âèðîáíèöòâà.
Çàâæäè ïîòð³áíî ï³êëóâàòèñÿ ïðî ðàö³îíàëüíó îðãàí³çàö³þ ðîáîòè.
ß ñóìë³ííî â³äíîøóñÿ äî âèêîíàííÿ ñâî¿õ îáîâ'ÿçê³â.
Âèêîíóþ íåîáõ³äíèé îá'ºì ðîáîòè.
Íå äèâëÿ÷èñü íà òðóäíîù³, ÿ ïðàãíó ñòâîðèòè íàëåæíèé ïñèõî-
ëîã³÷íèé êë³ìàò ó êîëåêòèâ³.
Êîðèñòóþñü ïîâàãîþ ï³äëåãëèõ çàâäÿêè ñâîºìó äîñâ³äó.
Ïðèêëàäàþ âñ³õ çóñèëü, ùîá çðîáèòè ðîáî÷ó îáñòàíîâêó â³ä-
êðèòîþ, äîâ³ðëèâîþ, íåâèìóøåíîþ.
Îäèí ðàç ó ì³ñÿöü ïåðåâ³ðÿþ ñòàí âèêîíàâ÷î¿ äèñöèïë³íè ³ âè-
êîíàííÿ ï³äëåãëèìè ïîñòàâëåíèõ çàäà÷.
Ïîâàæàþ ÷óæó äóìêó, ÿêùî âîíà íàâ³òü íå ñï³âïàäàº ç âëàñíîþ.

Çàâäàííÿ 9. Âè ÿê ìàéáóòí³é ìåíåäæåð ó ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëü-
íîñò³ áóäåòå âèêîðèñòîâóâàòè îäèí ³ç âàð³àíò³â ïåðåêëàäó íè-
æ÷åïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü. Íå ïîìèë³òüñÿ ó ïðàâèëüíîìó
âèáîð³.

Òåêó÷åñòü êàäðîâ ïëèíí³ñòü êàäð³â;
òåêó÷³ñòü êàäð³â.

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå øòàòíèé ðîçêëàä;
øòàòíèé ðîçïèñ.

Òðóäîâûå îòíîøåíèÿ òðóäîâ³ â³äíîøåííÿ;
òðóäîâ³ â³äíîñèíè;
òðóäîâ³ ñòîñóíêè.

Ïðîôåññèîíàëüíàÿ ïðîôåñ³îíàëüíà íåïðèäàòí³ñòü;
íåïðèãîäíîñòü ïðîôåñ³éíà íåïðèäàòí³ñòü.
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×èñëåííîñòü ðàáîòíèêîâ ÷èñåëüí³ñòü ïðàö³âíèê³â;
÷èñëåíí³ñòü ïðàö³âíèê³â.

Ïîòðåáèòåëüñêèå òåíäåíöèè ñïîæèâ÷³ òåíäåíö³¿;
ñïîæèâàöüê³ òåíäåíö³¿.

Âûñîêàÿ ñòåïåíü ðèñêà âèñîêèé ñòóï³íü ðèçèêó;
âèñîêà ñòóï³íü ðèçèêó.

Îêàçûâàòü óñëóãè ðîáèòè ïîñëóãè;
íàäàâàòè ïîñëóãè.

Ñîâìåñòíîå ïðåäïðèÿòèå ñóì³ñíå ï³äïðèºìíèöòâî;
ñï³ëüíå ï³äïðèºìíèöòâî.

Âíèìàòåëüíîå îòíîøåíèå óâàæíå â³äíîøåííÿ äî ëþäåé;
ê ëþäÿì óâàæíå ñòàâëåííÿ äî ëþäåé.

Çàâäàííÿ 10. Ïåðåêëàä³òü ïîäàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ñêëàä³òü
ç íèìè ðå÷åííÿ (íà âèá³ð).

Êîìïàíèÿ, ñïåöèàëèçèðóþùàÿñÿ íà ……
Ìåðû ïî óâåëè÷åíèþ ñáûòà òîâàðîâ ……
Äåëîâûå îòíîøåíèÿ ……
Ñàìûé íèçêèé ïîêàçàòåëü ……
Òåêóùèå ïîêàçàòåëè ……
Ñòàáèëüíîå ïîëîæåíèå ……
Òîâàðû, ïðîäàâàåìûå çà íàëè÷íûå ……
Òîâàðû, ÿâëÿþùèåñÿ îáúåêòîì ìèðîâîé òîðãîâëè ……
Îãðàíè÷èòåëüíûå ìåðîïðèÿòèÿ ïî ñáûòó ……
Òîâàðû, íå îáëàãàåìûå ïîøëèíîé ……
Ïîëüçîâàòüñÿ ñïðîñîì ……
Ñêîðîïîðòÿùèåñÿ ñåëüñêîõîçÿéñòâåííûå ïðîäóêòû ……
Ñîâìåñòíàÿ ðàáîòà ……
Îáùèé îáúåì ïîòðåáëåíèÿ ……
Êðóïíîìàñøòàáíîå ïðîèçâîäñòâî ……
Îáñëóæèâàòü ïîòðåáèòåëüñêèé ðûíîê ……
Þðèäè÷åñêèé àäðåñ ÑÏ ……
Çàêëþ÷åíèå êîëëåêòèâíîãî ñîãëàøåíèÿ ……
Ñðåäñòâà, ïîñòóïèâøèå èç ……
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Ñíÿòü äåíüãè ñî ñ÷åòà ……
Ïðîäàâàòü çà íàëè÷íûå ……

Çàâäàííÿ 11. Ãîòóþ÷è äîïîâ³äü, âèñòóï, Âàì äîâåäåòüñÿ âè-
êîðèñòîâóâàòè â òåêñò³ íèæ÷åïîäàí³ òèïîâ³ êîíñòðóêö³¿. Íå ïî-
ìèë³òüñÿ â ïðàâèëüíîìó âèáîð³ ¿õ.

Äåðæàâíå çàêîíîäàâñòâî ? äåðæàâíå çàêîíîäàâñòâî ç
ïî çîâí³øíüîåêîíîì³÷í³é çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿ ä³ÿëü-
ä³ÿëüíîñò³ íîñò³
Îáëàñòü çîâí³øíüîåêîíî- ? ãàëóçü çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿
ì³÷íî¿ ä³ÿëüíîñò³ ä³ÿëüíîñò³
Ñóì³ñíà åêîíîì³÷íà ? ñï³ëüíà åêîíîì³÷íà ä³ÿëüí³ñòü
ä³ÿëüí³ñòü
Ä³ÿëüí³ñòü íàïðàâëåíà íà ? ä³ÿëüí³ñòü ñïðÿìîâàíà íà
ðîçâèòîê ðîçâèòîê
Ðîçâ'ÿçàííÿ ñòðàòåã³÷íèõ ? âèð³øåííÿ ñòðàòåã³÷íèõ
çàâäàíü çàâäàíü
Â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà íàñ- ? â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà ðåçóëüòà-
ë³äêè ðîáîòè òè ïðàö³ (ðîáîòè)
Çá³ëüøåííÿ ïðîäóêòèâ- ? ï³äâèùåííÿ ïðîäóêòèâíîñò³
íîñò³ ïðàö³ ïðàö³
Ñêîðî÷åííÿ ÷èñëåííîñò³ ? ñêîðî÷åííÿ ÷èñåëüíîñò³
óïðàâë³íñüêîãî àïàðàòà óïðàâë³íñüêîãî àïàðàòó
Çíèæåííÿ âèäàòê³â íà ? çìåíøåííÿ âèäàòê³â íà
óòðèìàííÿ àïàðàòà óòðèìàííÿ àïàðàòó
Ïðèéìàòè ó÷àñòü â ? áðàòè ó÷àñòü ó ðîçðîáëåíí³
ðîçðîáö³ ïðîãðàìè ïðîãðàìè
Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç êâàë³- ? â³äïîâ³äíî äî êâàë³ô³êàö³¿
ô³êàö³ºþ ïðàö³âíèê³â ïðàö³âíèê³â
Äî ïðàâîâèõ àñïåêò³â ? äî ïðàâîâèõ àñïåêò³â çåä
çåä â³äíîñÿòüñÿ íàëåæèòü
Ïðîâåäåííÿ çàõîä³â ïî ? çä³éñíåííÿ çàõîä³â ùîäî
ì³æíàðîäíîìó ñï³âðîá³ò- ì³æíàðîäíîãî ñï³âðîá³òíèöòâà
íèöòâó
Äîòðèìóâàòèñÿ çàêîí³â ? äîòðèìóâàòè çàêîí³â Óêðà¿íè
Óêðà¿íè



121

Ìåíåäæìåíò – øëÿõ äî óñï³õó

Â çàëåæíîñò³ â³ä ôîðì ? çàëåæíî â³ä ôîðì âëàñíîñò³
âëàñíîñò³
Çàêëþ÷àòè ì³æíàðîäí³ ? óêëàäàòè ì³æíàðîäí³ äîãîâîðè
äîãîâîðà
Ïîïàäàòè â åêîíîì³÷íó ? ïîòðàïëÿòè â åêîíîì³÷íó
çàëåæí³ñòü çàëåæí³ñòü
Ïðèéìàòè ó÷àñòü â ? áðàòè ó÷àñòü ó ä³ÿëüíîñò³
ä³ÿëüíîñò³ ì³æíàðîäíèõ ì³æíàðîäíèõ åêîíîì³÷íèõ
åêîíîì³÷íèõ îðãàí³çàö³é îðãàí³çàö³é
Âèã³äí³ ïàðòíåðñüê³ ? âèã³äí³ ïàðòíåðñüê³ â³äíîñèíè
â³äíîøåííÿ
Ñïîæèâàöüêèé ðèíîê ? ñïîæèâ÷èé ðèíîê
Ñóì³ñíå ï³äïðèºìíèöòâî ? ñï³ëüíå ï³äïðèºìñòâî
(ÑÏ)
Ïîð³âíÿëüí³ ö³íè ? ïîð³âíÿíí³ ö³íè
Âèñòóïàòè ïîñåðåäíèêîì ? áóòè ïîñåðåäíèêîì

Çàâäàííÿ 12. Äîáåð³òü àíòîí³ìè äî ñèíòàêñè÷íèõ êîíñòðóêö³é,
õàðàêòåðíèõ äëÿ ïðîôåñ³¿ ìåíåäæåðà ç ðåàë³çàö³¿ ïðîäóêö³¿.

Áðàòè â îðåíäó – …… ?
Ïðîäàæ ïðîäóêö³¿ – …… ?
Ïðèâàòíà âëàñí³ñòü – …… ?
Ïðèáóòêè ï³äïðèºìñòâà – …… ?
Âèñîêîðåíòàáåëüíå ãîñïîäàðñòâî – …… ?
Ðåíòàáåëüíå ãîñïîäàðñòâî – …… ?
Ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü – …… ?
Çðîñòàííÿ âèðîáíèöòâà – …… ?
Çì³öíþâàòè çâ'ÿçêè – …… ?
Îðãàí³çàö³ÿ ô³ðìè – …… ?
Åêîíîì³÷íå çðîñòàííÿ – …… ?
Âèâ³ç òîâàð³â – …… ?
Ðîçøèðþâàòè åêñïîðò – …… ?
Íåñòà÷à ñèðîâèíè – …… ?

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: çîâí³øíÿ òîðã³âëÿ – âíóòð³øíÿ òîðã³âëÿ.
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Çàâäàííÿ 13. ßê ïðàâèëüíî ñêàçàòè ïðî æ³íêó, ÿêùî âîíà:
Ìåíåäæåð, àóäèòîð, áóõãàëòåð, åêîíîì³ñò, ³íæåíåð, êåð³âíèê,
äèðåêòîð, àäì³í³ñòðàòîð, ó÷èòåëü, ñåêðåòàð, äèïëîìàíò, äèñïåò-
÷åð, äðóêàð, äîöåíò.

Ïîÿñí³òü, ÷è ìîæëèâ³ ïàðàëåëüí³ ôîðìè ÷îëîâ³÷îãî ³ æ³íî÷îãî
ðîäó â íàçâàõ æ³íî÷èõ ïðîôåñ³é.

Çàâäàííÿ 14. Â³ä ³ìåííèê³â, ùî îçíà÷àþòü çàãàëüí³ íàçâè,
óòâîð³òü ³ìåííèêè – íàçâè ïðîôåñ³é, çàíÿòü. Ïîñòàâòå ¿õ ó ðî-
äîâîìó â³äì³íêó îäíèíè.

Á³çíåñ – …… – ……
Ìåíåäæìåíò – …… – ……
Ìàðêåòèíã – …… – ……
Àóäèò – …… – ……
²ìïîðò – …… – ……
Åêñïîðò – …… – ……
Êîíòðîëü – …… – ……
Êðåäèò – …… – ……
Ñòàæ – …… – ……
Ôàõ – …… – ……

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
ïîäàòîê – ïîäàòêó – ïîäàòê³âöÿ

Çàâäàííÿ 15. Çàì³í³òü ôðàçåîëîã³çìè ñëîâàìè, ùî ðîçêðèâà-
þòü ìîðàëüí³ ÿêîñò³ ìåíåäæåðà. Óòî÷í³òü, áóäü ëàñêà, íà ÿêî-
ãî êåð³âíèêà Âè õîò³ëè á áóòè ñõîæèì.

Çà ñëîâîì äî êèøåí³ íå ë³çå – ……
Ãîëîâó ëàìàº – ……
Áåðå áèêà çà ðîãè – ……
²ç øê³ðè ë³çå – ……
Âèâîäèòü íà ÷èñòó âîäó – ……
Îá³öÿº çîëîò³ ãîðè – ……
Áåðå çà ãîðëî – ……
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×óæèìè ðóêàìè æàð çàãð³áàº – ……
Çàíåïàäàº äóõîì – ……
Äàº ïåðöþ – ……
Òóïöþº íà ì³ñö³ – ……
Ñòî¿òü íà ñâîºìó – ……
Íà â³òåð ñëîâà íå êèäàº – ……

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Çàäàº òîí – â³ä³ãðàº êåð³âíó ðîëü;
âïëèâàº íà êîãîñü.

Ö³êàâî çíàòè

Ó ìåíåäæìåíò³ âæèâàºòüñÿ òåðì³í “ñèíåðã³ÿ”.
Ñèíåðã³ÿ – öå ñï³âðîá³òíèöòâî, ñï³âäðóæí³ñòü, òàêèé âàð³àíò ðå-
àêö³¿ îðãàí³çìó íà êîìá³íîâàíó ä³þ äâîõ àáî ê³ëüêîõ ë³êàðñüêèõ
ðå÷îâèí, ÿêèé õàðàêòåðèçóºòüñÿ òèì, ùî îòðèìàíèé ðåçóëüòàò ïå-
ðåâèùóº ä³þ, ÿêó ñïðàâëÿº êîæíèé êîìïîíåíò îêðåìî.
Òåðì³í “ñèíåðã³ÿ” ìàº ìåäè÷íå ïîõîäæåííÿ ³ îçíà÷àº – ï³äñèëþ-
âàëüíèé åôåêò.
Ñàìå ç ñèíåðã³ºþ ïîâ'ÿçàíèé ïîòåíö³àë åôåêòèâíîãî ìåíåäæìåíòó.
Ñèíåðã³ÿ ÿâëÿº ñîáîþ åôåêò ï³äâèùåííÿ ðåçóëüòàòèâíîñò³ çà ðàõó-
íîê âèêîðèñòàííÿ âçàºìîçâ'ÿçê³â ³ âçàºìîï³äñèëåííÿ ð³çíèõ âèä³â
ä³ÿëüíîñò³, êîëè çàãàëüíèé åôåêò ïåðåâèùóº ñóìó ïîêàçíèê³â â³ääà-
÷³ âñ³õ ðåñóðñ³â, ùî ä³þòü íåçàëåæíî.

Ôîðìóëà ñèíåðã³¿:Ôîðìóëà ñèíåðã³¿:Ôîðìóëà ñèíåðã³¿:Ôîðìóëà ñèíåðã³¿:Ôîðìóëà ñèíåðã³¿:
2 + 2 = 5, 6,...,2 + 2 = 5, 6,...,2 + 2 = 5, 6,...,2 + 2 = 5, 6,...,2 + 2 = 5, 6,..., NNNNN

ßñêðàâèì ïðèêëàäîì ñèíåðã³¿ º ñòâîðåííÿ â 1977 ðîö³ âñåñâ³òíüî
â³äîìî¿ êîìïàí³¿ “Åïïë” äâîìà ìîëîäèìè ³íæåíåðàìè: 22-ð³÷íèì
Ñò³âîì Äæîáñîíîì ³ 27-ð³÷íèì Ñò³âîì Âîçíÿêîì.
Âîíè ðàçîì ñòâîðèëè ³äåàëüíèé òâîð÷èé ñîþç ð³çíèõ ôàõ³âö³â:
Ñ.Äæîáñ – ôàíòàñòè÷íî ìèñëÿ÷èé “êîìï'þòåðèçîâàíèé îñåðåäîê”,
Ñ.Âîçíÿê – òåõí³÷íèé ãåí³é. Ñòâîðèëè íîâèé êîìïàêòíèé ³ äåøå-
âèé ïåðñîíàëüíèé êîìï'þòåð.
Ç 1982 ïî 1984 ðð. îáñÿã ïðîäàæó òàêèõ êîìï'þòåð³â ïåðåâèùèâ
1 ìëðä. äîëàð³â.
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Çàâäàííÿ 16. Ïîì³ðêóéòå ³ äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.
• ×è ìîæíà äîñÿãòè ñèíåðã³÷íîãî åôåêòó, ÿêùî ìåíåäæåðè, âñ³

ïðàö³âíèêè êîìïàí³¿ íå ìàþòü âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿?
• ×è ìîæíà äîñÿãòè ñèíåðã³÷íîãî åôåêòó, ÿêùî íåìàº êîìàíäè

– êîëåêòèâó îäíîäóìö³â?
• ×è ìîæëèâà ñèíåðã³ÿ, êîëè êåð³âíèê ïåðåòâîðþºòüñÿ â âèêî-

íàâöÿ?
• ×è ìîæëèâà ñèíåðã³ÿ, êîëè êåð³âíèê âèêîíóº ðîáîòó çà ï³äëå-

ãëèõ?

Çàâäàííÿ 17. Ïîÿñí³òü, ÿê Âè ðîçóì³ºòå ðîçðîáëåí³ ïðàâèëà é
íàñê³ëüêè âîíè º âàæëèâèìè äëÿ Âàñ – ìàéáóòí³õ ìåíåäæåð³â?

1. Íàéçàâàíòàæåí³øîìó ìåíåäæåðîâ³ íå ñë³ä çàáóâàòè ïðîñòå ³
íàäçâè÷àéíå ïðàâèëî – ïîãîâîðèòè ç ï³äëåãëèìè.

2. Ñï³ëêóâàííÿ àáñîëþòíî íåîáõ³äíå äëÿ äîáðîãî çäîðîâ'ÿ ñó-
÷àñíî¿ îðãàí³çàö³¿ òà ïë³äíî¿ ñï³âïðàö³.

3. Êåð³âíèê ïîâèíåí íå ò³ëüêè òóðáóâàòèñÿ ïðî íàâ÷àííÿ ïåð-
ñîíàëó, à é ïîñò³éíî â÷èòèñÿ ñàì.

4. Êåð³âíèê ìàº ïåðåäáà÷èòè çì³íè, ùî â³äáóâàþòüñÿ, ðîçðîá-
ëÿòè ïëàíè íà ïåðåñïåêòèâó ³ ðàçîì ç êîëåêòèâîì ðåàë³çî-
âóâàòè ¿õ, äîñÿãàòè ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé.

Ïàì'ÿòàéòå!

Ó âèáîð³ ëåêñè÷íîãî ìàòåð³àëó âàæëèâó ðîëü â³ä³ãðàþòü ñèíîí³ìè.
Âîíè ìîæóòü âèðàæàòè ñåìàíòè÷í³ â³äò³íêè, äàâàòè îö³íêó õàðàêòå-
ðèçîâàíîìó îá'ºêòîâ³, óòî÷íþâàòè âèñëîâëþâàíó äóìêó, ñïðèÿòè
ñòèë³ñòè÷í³é âèðàçíîñò³, íàãîëîøóâàòè íà ïåâíîìó ôàêò³, ïîÿñíþâà-
òè íåçðîçóì³ë³ ñëîâà.
ÑÈÍÎÍ²ÌÈ – ñëîâà, áëèçüê³ çà çâó÷àííÿì: êåð³âíèê, àäì³í³ñò-
ðàòîð, óïðàâëÿþ÷èé, äèðåêòîð.
Çà âæèâàííÿì ÑÈÍÎÍ²ÌÈ áóâàþòü:

à) çàãàëüíîâæèâàí³: çðîçóì³òè, çáàãíóòè; îïàíóâàòè, çàñâî¿òè;
çä³áíèé, îáäàðîâàíèé, òàëàíîâèòèé;

á) ïîâ'ÿçàí³ ç ïåâíèì âèäîì ñï³ëêóâàííÿ:
• êì³òëèâèé, ìåòèêóâàòèé, òÿìóùèé (ðîçìîâíå);
• óòîðîïàòè, äîøïåòðàòè, âòÿìèòè (çíèæåíî);
• ãåðî¿çì, çâèòÿãà, äîáëåñòü (óðî÷èñòî).
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ÑÈÍÎÍ²ÌÈ îá'ºäíóþòüñÿ â ñèíîí³ì³÷íèé ðÿä, ó ÿêîìó âèä³ëÿ-
ºòüñÿ ñòðèæíåâå ñëîâî, ùî º íîñ³ºì îñíîâíîãî çíà÷åííÿ, ñï³ëüíîãî
äëÿ âñüîãî ñèíîí³ì³÷íîãî ðÿäó:

à) çãîäà, çëàãîäà, ìèð, ñïîê³é, âçàºìîðîçóì³ííÿ;
á) ïîÿñíþâàòè, ðîç'ÿñíþâàòè, ç'ÿñîâóâàòè, òëóìà÷èòè, âòîâê-

ìà÷óâàòè, òðàêòóâàòè, êîìåíòóâàòè.
ÑÈÍÎÍ²ÌÈ â ìîâ³ âæèâàþòüñÿ:

à) äëÿ òî÷íîãî âèñëîâëåííÿ äóìêè; íàïðèêëàä, ð³çí³ çíà÷åííÿ
ìîæíà ïåðåäàòè ñèíîí³ìàìè: ïîñòàíîâà, ðîçïîðÿäæåííÿ, óõ-
âàëà, âèðîê, ðåçîëþö³ÿ, äåêðåò;

á) äëÿ óíèêíåííÿ ïîâòîðåííÿ òèõ ñàìèõ àáî ñï³ëüíîêîðåíåâèõ
ñë³â: âèïàäîê, ïîä³ÿ, ïðèãîäà, ³íöèäåíò.

Çàâäàííÿ 18. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî âèä³ëåíèõ ñë³â ó íèæ÷å-
ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ.

ÐîçøèðþâàòèÐîçøèðþâàòèÐîçøèðþâàòèÐîçøèðþâàòèÐîçøèðþâàòè åêñïîðò – ……
Ñêîðî÷óâàòè Ñêîðî÷óâàòè Ñêîðî÷óâàòè Ñêîðî÷óâàòè Ñêîðî÷óâàòè åêñïîðò – ……
Åêîíîì³÷íèé ñòèìóëñòèìóëñòèìóëñòèìóëñòèìóë – ……
Ñóáñèä³þâàòèÑóáñèä³þâàòèÑóáñèä³þâàòèÑóáñèä³þâàòèÑóáñèä³þâàòè ãàëóçü – ……
Ïðîëîíãóâàòè Ïðîëîíãóâàòè Ïðîëîíãóâàòè Ïðîëîíãóâàòè Ïðîëîíãóâàòè êðåäèò – ……
Áàðòåðíà Áàðòåðíà Áàðòåðíà Áàðòåðíà Áàðòåðíà îïåðàö³ÿ – ……
Âèðîáëÿòè Âèðîáëÿòè Âèðîáëÿòè Âèðîáëÿòè Âèðîáëÿòè ïðîäóêö³þ – ……
¥ðóíòîâí³ ¥ðóíòîâí³ ¥ðóíòîâí³ ¥ðóíòîâí³ ¥ðóíòîâí³ çíàííÿ – ……
Êîëåã³àëüíå Êîëåã³àëüíå Êîëåã³àëüíå Êîëåã³àëüíå Êîëåã³àëüíå ð³øåííÿ – ……
Íàïîëåãëèâèé Íàïîëåãëèâèé Íàïîëåãëèâèé Íàïîëåãëèâèé Íàïîëåãëèâèé ó çä³éñíåíí³ – ……
Óïåðåäæåíå Óïåðåäæåíå Óïåðåäæåíå Óïåðåäæåíå Óïåðåäæåíå ñòàâëåííÿ – ……
Âàæëèâ³ Âàæëèâ³ Âàæëèâ³ Âàæëèâ³ Âàæëèâ³ àðãóìåíòè – ……
Òàëàíîâèòèé Òàëàíîâèòèé Òàëàíîâèòèé Òàëàíîâèòèé Òàëàíîâèòèé êåð³âíèê – ……

Çàâäàííÿ 19. Çàì³í³òü íèæ÷åïîäàí³ ñèíîí³ìè ñòðèæíåâèì
ñëîâîì, ÿêå º íîñ³ºì îñíîâíîãî çíà÷åííÿ, ñï³ëüíîãî äëÿ
âñüîãî ñèíîí³ì³÷íîãî ðÿäó.

Îùàäëèâ³ñòü, áåðåæëèâ³ñòü – …… ?
Õîò³íííÿ, æàäàííÿ, ïðàãíåíííÿ – …… ?
Ö³íí³ñòü, çíà÷óù³ñòü, ö³íà, çíà÷åííÿ – …… ?
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Ïðèòàìàííèé, õàðàêòåðíèé – …… ?
Çëàãîäæåíèé, îäíîñòàéíèé – …… ?
Ñàìîçàäîâîëåíèé, ãîðäîâèòèé, ñàìîçàêîõàíèé – …… ?
Íåîäì³ííèé, íåóõèëüíèé, íåìèíó÷èé – …… ?
Ñïåö³àë³ñò, ïðîôåñ³îíàë, ìàéñòåð – …… ?
Ïîë³ïøóâàòè, ï³äâèùóâàòè – …… ?

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: âëàñòèâèé, îáîâ'ÿçêîâèé, ôàõ³âåöü, âàð-
ò³ñòü, çàðîçóì³ëèé, áàæàííÿ, åêîíîì³ÿ, äðóæíèé, óäîñêîíàëþ-
âàòè, åêñïåðèìåíò.

Ö³êàâî çíàòè

Ó êðà¿íàõ Çàõ³äíî¿ ªâðîïè, ÑØÀ, ßïîí³¿ äëÿ íàçèâàííÿ ïðàö³â-
íèê³â, çàéíÿòèõ ó ð³çíèõ ñôåðàõ, óæèâàþòüñÿ ïðîôåñ³éí³ æàðãîíè:

“Á³ë³ êîì³ð÷èêè”“Á³ë³ êîì³ð÷èêè”“Á³ë³ êîì³ð÷èêè”“Á³ë³ êîì³ð÷èêè”“Á³ë³ êîì³ð÷èêè” – ïðàö³âíèêè ðîçóìîâî¿ ïðàö³.
“Ñèí³ êîì³ðö³”“Ñèí³ êîì³ðö³”“Ñèí³ êîì³ðö³”“Ñèí³ êîì³ðö³”“Ñèí³ êîì³ðö³” – ïðàö³âíèêè ô³çè÷íî¿ ïðàö³.
“Êîðè÷íåâ³ êîì³ðö³”“Êîðè÷íåâ³ êîì³ðö³”“Êîðè÷íåâ³ êîì³ðö³”“Êîðè÷íåâ³ êîì³ðö³”“Êîðè÷íåâ³ êîì³ðö³” – ïðàö³âíèêè ñôåðè îáñëóãîâóâàííÿ.
“Ñ³ð³ êîì³ðö³”“Ñ³ð³ êîì³ðö³”“Ñ³ð³ êîì³ðö³”“Ñ³ð³ êîì³ðö³”“Ñ³ð³ êîì³ðö³” – ïðàö³âíèêè ñîö³àëüíî¿ ³íôðàñòðóêòóðè.
“““““Ðîæåâ³ êîì³ðö³Ðîæåâ³ êîì³ðö³Ðîæåâ³ êîì³ðö³Ðîæåâ³ êîì³ðö³Ðîæåâ³ êîì³ðö³””””” – æ³íêè: ñåêðåòàðêè, ìàøèí³ñòêè, òåëåôî-
í³ñòêè.
“Çîëîò³ êîì³ðö³”“Çîëîò³ êîì³ðö³”“Çîëîò³ êîì³ðö³”“Çîëîò³ êîì³ðö³”“Çîëîò³ êîì³ðö³” – â÷åí³, ñïåö³àë³ñòè âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿, íà-
ä³ëåí³ ï³äïðèºìíèöüêèìè ðèñàìè âèêîðèñòàííÿ ñâî¿õ ïðîôåñ³éíèõ
çíàíü.

Íå çàáóâàéòå!

Ìåíåäæåð ñüîãîäí³ ïðàöþº â ð³çíèõ ñôåðàõ: íàóêà, ìèñòåöòâî,
åêîíîì³êà, ïîë³òèêà, ì³æíàðîäí³ â³äíîñèíè, á³çíåñ òîùî.
Âàæëèâî ïðàâèëüíî íàçèâàòè ïðîôåñ³þ ìåíåäæåðà çàëåæíî â³ä
ñôåðè éîãî ä³ÿëüíîñò³.

Ìåíåäæåð ç àãðîá³çíåñó
Ìåíåäæåð ç äåðæàâíîãî óïðàâë³ííÿ
Ìåíåäæåð ç çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿ ä³ÿëüíîñò³
Ìåíåäæåð ç ðåàë³çàö³¿ ïðîäóêö³¿
Ìåíåäæåð ç øîó-á³çíåñó
Ìåíåäæåð ç ïðîäàæó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿
Ìåíåäæåð ç ïåðñîíàëó
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Ìåíåäæåð ç ô³íàíñ³â òîùî
Ïðîäîâæ³òü äàíèé ïåðåë³ê.

Çàâäàííÿ 20. ßê ìåíåäæåð ç çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿ ä³ÿëüíîñ-
ò³ Âè ÷àñòî âèêîðèñòîâóâàòèìåòå ³íøîìîâí³ ñëîâà, âåäó÷è
ïåðåãîâîðè ç ³íîçåìíèìè ïàðòíåðàìè. Äîáåð³òü äî ñë³â ³íøî-
ìîâíîãî ïîõîäæåííÿ âëàñíå óêðà¿íñüê³ â³äïîâ³äíèêè, ïîÿñí³òü
¿õ çíà÷åííÿ:

Êâîòà – …… Åì³ãðàö³ÿ – ……
Åìáàðãî – …… Ðååì³ãðàö³ÿ – ……
Åêñïîðò – …… Ì³ãðàö³ÿ – ……
²ìïîðò – …… Ïðåðîãàòèâà – ……
Ë³öåíç³ÿ – …… Ïðåôåðåíö³ÿ – ……
²íâåñòèö³ÿ – …… Ïð³îðèòåò – ……
²ìì³ãðàö³ÿ – …… Ïðåâàëþâàòè  – ……

ßê äîñÿãòè óñï³õó ?
ßê ðåàë³çóâàòè ñâîþ ìð³þ ?

Äàâàéòå ñïèòàºìî â òèõ, ÷èé óñï³õ ï³äòâåðäæóºòü-
ñÿ íå ò³ëüêè äèïëîìîì ÷è òàáëè÷êîþ íà äâåðÿõ, à

âì³ííÿì äóìàòè ³ ä³ÿòè çà ïðèíöèïîì

"ß õî÷ó,
ÿ ìîæó,

ÿ ðîáëþ,
ÿ äîñÿãàþ!"

Íå çàáóâàéìî!

Ñï³ëêóþ÷èñü ç ìåíåäæåðàìè, íå ïðèïóñêàòèñÿ ïîìèëîê ó ñëîâî-
âæèâàíí³, óíèêàòè ñóðæèêó, äîòðèìóâàòè îðôîåï³÷íèõ ³ àêöåíòîëî-
ã³÷íèõ íîðì.

Ïåðøà çóñòð³÷ ç Àííîþ Ïåòðåíêî, ìåíåäæåðîìÏåðøà çóñòð³÷ ç Àííîþ Ïåòðåíêî, ìåíåäæåðîìÏåðøà çóñòð³÷ ç Àííîþ Ïåòðåíêî, ìåíåäæåðîìÏåðøà çóñòð³÷ ç Àííîþ Ïåòðåíêî, ìåíåäæåðîìÏåðøà çóñòð³÷ ç Àííîþ Ïåòðåíêî, ìåíåäæåðîì
ç ïðîäàæó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿.ç ïðîäàæó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿.ç ïðîäàæó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿.ç ïðîäàæó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿.ç ïðîäàæó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿.

– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ùî – Ó æèòò³ ìåí³ äîïîìàãàº
Âàì äîïîìàãàº â äîñÿãíåíí³ îïòèì³çì ³ áàæàííÿ äîñÿãòè
óñï³õó? ïîñòàâëåíî¿ ìåòè.
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– Ùî íàéá³ëüøå ö³íóºòå – Ó ëþäÿõ ö³íóþ ÷åñí³ñòü,
â ëþäÿõ? â³äâåðò³ñòü ³ íå òåðïëþ çðàäè.
– Âè ùàñëèâà ëþäèíà? – Âçàãàë³ ÿ ùàñëèâà ëþäèíà,

àäæå çà îñòàíí³é ð³ê çä³éñíè-
ëîñÿ ñò³ëüêè çàäóì³â, ùî
òðóäíîù³, ÿê³ äîâîäèëîñÿ
ïåðåáîðþâàòè, ïðîñòî çàáóâà-
þòüñÿ.

– Âè ââàæàºòå ñåáå – Íå çîâñ³ì. Äëÿ ìåíå ë³äåð
ë³äåðîì? – öå ëþäèíà, ÿêà ëþáèòü

ëþäåé ³ ìîæå íàäèõíóòè ¿õ
çä³éñíèòè íàâ³òü òå, ùî íà
ïåðøèé ïîãëÿä çäàºòüñÿ
íåðåàëüíèì.

×è º çàóâàæåííÿ äî ó÷àñíèê³â ä³àëîãó ùîäî ïðàâèëüíîñò³, çì³ñòîâ-
íîñò³ ìîâëåííÿ?

Äðóãà çóñòð³÷ ç Ë³ä³ºþ Êîâàëü÷óê,
ìåíåäæåðîì ç ô³íàíñ³â. ßê³ Âàø³ çàóâàæåííÿ

ñòîñîâíî ìîâè ÿê ìåíåäæåðà,
òàê ³ êîðåñïîíäåíòà? Ùî ïîðàäèòå ¿ì?

– Ïàí³ Ë³äî, ñêàæ³òü, – Ìîº êðåäî – â³äíîñèòèñÿ
áóäü ëàñêà, ùî ÿâëÿºòüñÿ äî ëþäåé òàê, ÿê ÿ á õîò³ëà,
Âàøèì æèòòºâèì êðåäîì? ùîá âîíè â³äíîñèëèñÿ äî

ìåíå.
– Ùî äîïîìàãàº Âàì ó – Ðîáîòà ìåí³ äóæå ïîäîáà-
ðîáîò³? ºòüñÿ. Ñàìå ãîëîâíå äëÿ ìåíå

– äîïîìàãàòè ëþäÿì ÷îãîñü
äîñÿãòè ó æèòò³. Ó æèòò³
ìåíå âèðó÷àº îïòèì³çì ³ â³ðà
â âèð³øåííÿ ïîñòàâëåíî¿ ìåòè.

– Ùî îçíà÷àº äëÿ Âàñ – Äëÿ ìåíå óñï³õ – ìàòè
óñï³õ? ìåòó, áàæàííÿ äîñÿãòè ¿¿ ³ íå

ë³íóâàòèñÿ ïðèêëàäàòè çóñèë-
ëÿ äëÿ äîñÿãíåííÿ ïîñòàâëå-
íèõ ö³ëåé.

– Ó Âàøîìó ðîçóì³íí³ – Ë³äåð – öå òîé, õòî ìîæå
ë³äåð – öå õòî? ïîâåñòè çà ñîáîþ, òî÷íî çíàº,
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êóäè éòè. Ó íüîãî íåìà
íåâïåâíåíîñò³ â î÷àõ, êîëè
éîãî çàïèòóþòü: ùî ðîáèòè?

Âàø êîìåíòàð?Âàø êîìåíòàð?Âàø êîìåíòàð?Âàø êîìåíòàð?Âàø êîìåíòàð?
• Ïðèºìíå âðàæåííÿ â³ä ñï³ëêóâàííÿ.
• Ïðàâäà, º äåÿê³ çàóâàæåííÿ ùîäî ïðàâèëüíîñò³, äîðå÷íîñò³

âæèâàííÿ äåÿêèõ ñë³â, ñëîâîñïîëó÷åíü.
• ß á ïîðàäèëà é êîðåñïîíäåíòîâ³, é ìåíåäæåðîâ³ ïðîàíàë³çóâà-

òè äóìêè, âèñëîâëåí³ ï³ä ÷àñ çóñòð³÷³, é â³äêîðèãóâàòè òàê³
ñëîâîñïîëó÷åííÿ:

• ÿâëÿºòüñÿ – …… ?
• â³äíîñèòèñÿ – …… ?
• âèð³øåííÿ ìåòè – …… ?
• ïðèêëàäàòè çóñèëëÿ – …… ?
• æèòòºâèì êðåäîì – …… ?
• ñàìå ãîëîâíå – …… ?

Çàâäàííÿ 21. Ñêëàä³òü ä³àëîã , ó÷àñíèêàìè ÿêîãî áóäóòü:
• ìåíåäæåð, ùî ìàº äîñòàòí³é äîñâ³ä ðîáîòè, ³ ìåíåäæåð, ùî

ëèøå ì³ñÿöü ïðàöþº â îðãàí³çàö³¿;
• ìåíåäæåð ³ éîãî ï³äëåãëèé;
• ìåíåäæåð ³ äèðåêòîð ô³ðìè.

Ïàì'ÿòàéòå!

Îö³íêà ä³ëîâèõ ³ ìîðàëüíèõ ÿêîñòåé áóäü-ÿêîãî ïðàö³âíèêà (â
òîìó ÷èñë³ ìåíåäæåðà) äàºòüñÿ â õàðàêòåðèñòèö³ – îô³ö³éíîìó äî-
êóìåíò³, ÿêèé âèäàº àäì³í³ñòðàö³ÿ íà ïðîõàííÿ ïðàö³âíèêà.
Ñêëàäàþ÷è òåêñò äîêóìåíòà, âè ïîâèíí³ îõàðàêòåðèçóâàòè òðóäîâó
ä³ÿëüí³ñòü ïðàö³âíèêà; ð³âåíü ïðîôåñ³éíî¿ ìàéñòåðíîñò³, ñòàâëåííÿ
éîãî äî ñëóæáîâèõ îáîâ'ÿçê³â (íàéá³ëüø âàãîì³ äîñÿãíåííÿ, çàîõî-
÷åííÿ, ñòÿãíåííÿ), ìîðàëüí³ ÿêîñò³ (ðèñè õàðàêòåðó, ñòàâëåííÿ äî
êîëåã).

Îáîâ'ÿçêîâ³ ðåêâ³çèòè õàðàêòåðèñòèêè:Îáîâ'ÿçêîâ³ ðåêâ³çèòè õàðàêòåðèñòèêè:Îáîâ'ÿçêîâ³ ðåêâ³çèòè õàðàêòåðèñòèêè:Îáîâ'ÿçêîâ³ ðåêâ³çèòè õàðàêòåðèñòèêè:Îáîâ'ÿçêîâ³ ðåêâ³çèòè õàðàêòåðèñòèêè:
• ïð³çâèùå, ³ì'ÿ, ïî áàòüêîâ³ òîãî, êîìó âèäàºòüñÿ õàðàêòåðèñ-

òèêà;
• ð³ê àáî ïîâíà äàòà íàðîäæåííÿ, ïîñàäà, ÿêùî òðåáà, – ì³ñöå

ïðîæèâàííÿ;
• òåêñò;
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• äàòà ñêëàäàííÿ;
• ï³äïèñ â³äïîâ³äàëüíî¿ ñëóæáîâî¿ îñîáè é ãåðáîâà ïå÷àòêà îðãà-

í³çàö³¿, ùî âèäàëà äîêóìåíò.
Òåêñò õàðàêòåðèñòèêè âèêëàäàºòüñÿ â³ä òðåòüî¿ îñîáè.

Íå çàáóâàéòå!

Ñêëàäàþ÷è òåêñò äîêóìåíòà, âè ïîâèíí³ çíàòè ê³ëüêà ïðàâèë ùîäî
íàïèñàííÿ, â³äì³íþâàííÿ ïð³çâèù.

1. Ó âèñòóïàõ, ñòàòòÿõ, ó ëèñòàõ ³ â ðîçìîâ³ íà ïåðøîìó ì³ñö³
çàâæäè ñòàâèòüñÿ ³ì'ÿ àáî ³ì'ÿ ïî áàòüêîâ³, à âæå çà íèìè
ïð³çâèùå.
²ì'ÿ ïî áàòüêîâ³ ñòàâèòüñÿ ï³ñëÿ ïð³çâèùà ëèøå â ä³ëîâèõ
ïàïåðàõ – ó ñïèñêàõ, àíêåòàõ, àâòîá³îãðàô³ÿõ, äîâ³äêàõ òà ³í.

2. Óñ³ ÷îëîâ³÷³ ïð³çâèùà, ÿê³ çàê³í÷óþòüñÿ íà ïðèãîëîñíèé,
â³äì³íþþòüñÿ:
• ïð³çâèùà òèïó Âàñüê³â, (ßöüê³â, Àíäð³éê³â) â³äì³íþþòüñÿ

çà äâîìà âàð³àíòàìè (îáèäâà ââàæàþòüñÿ íîðìàòèâíèìè):
Í. Âàñüê³â Âàñüê³â
Ð. Âàñüêîâà Âàñüê³âà
Ä. Âàñüêîâó Âàñüê³âó
Çí. Âàñüêîâà Âàñüê³âà
Î. Âàñüêîâèì Âàñüê³âèì
Ì. ïðè Âàñüêîâó ïðè Âàñüê³âó

• ÷îëîâ³÷³ ïð³çâèùà òèïó ²âàíüî, (Áàäçüî, Ëåíüî) â³äì³íþ-
þòüñÿ çà òàêèì çðàçêîì:
Í. Áàäçüî
Ð. Áàäçÿ
Ä. Áàäçåâ³, Áàäçþ
Çí. Áàäçÿ
Î. Áàäçåì
Ì. ïðè Áàäçåâ³, Áàäçþ.

• ßêùî ÷îëîâ³÷å ïð³çâèùå çá³ãàºòüñÿ ç íàçâîþ ïðîôåñ³¿, ¿õ
ïîòð³áíî ðîçð³çíÿòè: ó çàãàëüí³é íàçâ³ ï³ä ÷àñ â³äì³íþâàí-
íÿ â³äáóâàºòüñÿ ïåðåñòàíîâêà ãîëîñíîãî ³ ïðèãîëîñíîãî
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(øâåöü – øåâöÿ, æíåöü – æåíöÿ); ó ïð³çâèùàõ òàêî¿
ïåðåñòàíîâêè íåìà: Øâåöü – Øâåöÿ; Æíåöü – Æíåöÿ.

• Ïð³çâèùà äðóãî¿ â³äì³íè (Íå÷óéâ³òåð, Ìîðîç, Ãîëîñ)
çàâæäè ìàþòü çàê³í÷åííÿ – -à-à-à-à-à, (-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ) â ðîäîâîìó â³äì³í-
êó; íà â³äì³íó â³ä çàãàëüíèõ íàçâ (ãîëîñó, ìîðîçó, â³òðó).

• Ïð³çâèùà íà -àð-àð-àð-àð-àð (-ÿð-ÿð-ÿð-ÿð-ÿð), óòâîðåí³ â³ä íàçâ ïðîôåñ³é, ó ðî-
äîâîìó â³äì³íêó ìàþòü ò³ ñàì³ çàê³í÷åííÿ, ùî é çàãàëüíî-
âæèâàí³ ñëîâà öüîãî êîðåíÿ:
×åáîòàð – ×åáîòàðÿ, Êóøí³ð – Êóøí³ðà, Áîíäàð – Áî-
íäàðÿ, Äåãòÿð – Äåãòÿðà. Àëå: Ãîí÷àð – Ãîí÷àðà (íàçâà
ïðîôåñ³¿ – ãîí÷àðÿ).

• Ïåðåâàæíà á³ëüø³ñòü ïð³çâèù çáåð³ãàº òèïîâå äëÿ çàãàëü-
íèõ íàçâ ÷åðãóâàííÿ -î-î-î-î-î, -å-å-å-å-å ç -³-³-³-³-³ òà ç íóëåì çâóêà:
Êîð³íü – Êîðåíÿ; Êðàâåöü – Êðàâöÿ.

• Ïðîòå áàãàòî ïð³çâèù â³äì³íþºòüñÿ ç çáåðåæåííÿì -³-³-³-³-³ :
Êèñ³ëü – Êèñ³ëÿ, Ñîê³ë – Ñîê³ëà, Ìåäâ³äü – Ìåäâ³äÿ.

3. Æ³íî÷³ ïð³çâèùà ç ê³íöåâèì ïðèãîëîñíèì (Áîíäàð, Âîëî-
øèí), ç ê³íöåâèì -³é-³é-³é-³é-³é (Áàá³é, Êóð³é); ç ê³íöåâèì -î-î-î-î-î (Ïåò-
ðåíêî, Çàäèðêî) íå â³äì³íþþòüñÿ.

Çàâäàííÿ 22. Çàïèø³òü ïîäàí³ ÷îëîâ³÷³ òà æ³íî÷³ ïð³çâèùà,
³ìåíà, ïî áàòüêîâ³ â ðîäîâîìó â³äì³íêó îäíèíè. Êåðóéòåñÿ
ïðàâèëàìè íàïèñàííÿ ïð³çâèù.

Õàðàêòåðèñòèêà (êîãî?)
Æàðóê Îëåêñàíäð ²âàíîâè÷
Æàðóê ªâãåí³ÿ Ñòåïàí³âíà
Øâåöü ²ãîð Äìèòðîâè÷
Øâåöü Ìàð³ÿ ²ãíàò³âíà
Ä³ãòÿð Îëåã Ïåòðîâè÷
Ä³ãòÿð Îëåíà Ñåðã³¿âíà
Ãëàäêèõ Â'ÿ÷åñëàâ Þð³éîâè÷
Ãëàäêèõ Ëþäìèëà Ñåìåí³âíà
Ìîòîðíèé Äìèòðî Ãðèãîðîâè÷
Ìîòîðíà ²âàíà Âîëîäèìèð³âíà
Ïèëüî Ñòåïàí Êóçüìîâè÷
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Ïèëüî Âàëåíòèíà Êóçüì³âíà
Ä³áðîâà Ïàâëî Âàëåð³éîâè÷
Ä³áðîâà Îëüãà Àíäð³¿âíà
Àíäðóõ³â Àíäð³é Âàëåð'ÿíîâè÷
Àíäðóõ³â Ç³íà¿äà Âàñèë³âíà
Ïåòðåíêî Âîëîäèìèð Ìèêîëàéîâè÷
Ïåòðåíêî Â³êòîð³ÿ Ìàðê³âíà

Çàâäàííÿ 23. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ïîäàíèõ ñë³â, ùî äîïî-
ìîæå Âàì óíèêàòè ïîâòîðåííÿ ¿õ ï³ä ÷àñ ñêëàäàííÿ òåêñòó õà-
ðàêòåðèñòèêè.

Àêóðàòíèé, ñêðîìíèé, íàïîëåãëèâèé, êîìïåòåíòíèé, ñóìë³ííèé,
àâòîðèòåò, õàðàêòåðèçóâàòè, êâàë³ô³êàö³ÿ, àêòèâíèé.

ÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîê: ñêðîìíèé – ïðîñòèé, íåâèáàãëèâèé, íåïîêàçíèé,
çâè÷àéíèé.

Çàâäàííÿ 24. Äàþ÷è îö³íêó ä³ëîâèõ ³ ìîðàëüíèõ ÿêîñòåé ìå-
íåäæåðà, âàæëèâî íå ñïëóòóâàòè ¿õ.

Ðîçïîä³ë³òü íèæ÷åïîäàí³ ÿêîñò³ â³äïîâ³äíî äî ¿õ çíà÷åííÿ:
Ä³ëîâ³ Ìîðàëüí³

Ñêðîìí³ñòü, àêòèâí³ñòü, äîáðîòà, ââ³÷ëèâ³ñòü, êîìïåòåíòí³ñòü,
ùèð³ñòü, õèòð³ñòü, àêóðàòí³ñòü, ÷óéí³ñòü, ³í³ö³àòèâí³ñòü, áëàãîðîä-
ñòâî, íåâð³âíîâàæåí³ñòü, ñàìîâïåâíåí³ñòü, â³äïîâ³äàëüí³ñòü, ïðî-
ôåñ³îíàë³çì, áåçêîìïðîì³ñí³ñòü, ðîçñóäëèâ³ñòü, çàðîçóì³ë³ñòü,
ïðàöåëþáí³ñòü.

Çàâäàííÿ 25. Ïîì³ðêóéòå: ïðî ÿêîãî êåð³âíèêà (ñèëüíîãî ÷è
ñëàáêîãî) éäå ìîâà, êîëè â³í:

• Ïåðåêîíàíèé, ùî çíàº ñïðàâó êðàùå çà âñ³õ, ³ òîìó âñå ñòà-
ðàºòüñÿ ðîáèòè ñàì.

• Ïðàöþº ïî 10-14 ãîäèí; äîï³çíà çàñèäæóºòüñÿ íà ðîáîò³.
• Ñòàðàºòüñÿ ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü â³äêëàñòè íà çàâòðà.
• Íîñèòü íåïðî÷èòàíó êîðåñïîíäåíö³þ ç ðîáîòè äîäîìó, à ç

äîìó – íà ðîáîòó.
• Ñõèëüíèé ç ìóõè çðîáèòè ñëîíà.
• Ôàì³ëüÿðíèé ç ï³äëåãëèìè.
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• Çâàëþº ñâîþ âèíó çà ïîìèëêè íà ³íøèõ, øóêàº “êîçë³â â³ä-
ïóùåííÿ”.

• Ïðàöþº çà ïðèíöèïîì “â³äêðèòèõ äâåðåé”, äî íüîãî â êàá³íåò
éäå, õòî õî÷å ³ êîëè õî÷å.

Íàïèø³òü, ùî á Âè ïîðàäèëè òàêîìó êåð³âíèêîâ³?

Çàâäàííÿ 26. Ïðîäîâæ³òü òåêñò õàðàêòåðèñòèêè ìåíåäæåðà.
Ïàí³ Â³òðóê ².Ï. ïðàöþº – ……
Çà ÷àñ ðîáîòè ïðîÿâèëà – ……
Äî ñëóæáîâèõ îáîâ'ÿçê³â ñòàâèòüñÿ – ……
Äáàº ïðî – ……
Ö³êàâèòüñÿ – ……
Ïîñò³éíî ï³äâèùóº – ……
Ó ñï³ëêóâàíí³ ç ï³äëåãëèìè – ……
Ìàº – ……

Çàâäàííÿ 27. Ùî á Âè âèïðàâèëè â òåêñò³ õàðàêòåðèñòèêè ÿê
ïîðóøåííÿ ëåêñè÷íèõ íîðì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè?

Ïîñò³éíî äåìîíñòðóº îðãàí³çàö³éí³ çä³áíîñò³.
Áåðåæëèâî â³äíîñèòüñÿ íå ò³ëüêè äî ñâîãî, àëå é äî ÷óæîãî
÷àñó.
Ïîâàæàº äóìêó êîëåã, ÿêùî âîíà íàâ³òü íå ñï³âïàäàº ç éîãî.
Äîáðîçè÷ëèâèé ó â³äíîøåíí³ äî êîëåã ïî ðîáîò³.
Çàâæäè äîòðèìóºòüñÿ äàíîãî ñëîâà.
Íå êàðàº ï³äëåãëîãî, ÿêùî òîé çðîáèâ ïîìèëêó ïðè âèêîíàíí³
ñëóæáîâî¿ ñïðàâè.
Âîëîä³º ìèñòåöòâîì óïðàâë³ííÿ, íàâèêàìè ðîáîòè ç ëþäüìè.
Ñòâîðþº ñïðèÿòëèâèé ïñèõ³÷íèé êë³ìàò ó êîëåêòèâ³.

Âè á õîò³ëè áóòè ñõîæèì íà òàêîãî êåð³âíèêà? Ùî äëÿ öüîãî ïîò-
ð³áíî âàì ðîáèòè?

Çàâäàííÿ 28. Ñêëàä³òü òåêñò õàðàêòåðèñòèêè ñó÷àñíîãî ìå-
íåäæåðà, ÿêèé ïðàöþº â ñôåð³ åêîíîì³êè àáî â ñôåð³ á³çíåñó;
ìàº äîñòàòí³é äîñâ³ä ðîáîòè; äîñÿã ïåâíèõ óñï³õ³â.
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Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ðîçêðèéòå ïîíÿòòÿ é ñóòü ìåíåäæìåíòó.
2. Ó ÷îìó ïîëÿãàþòü îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ ìåíåäæåðà?
3. ßê³ ä³ëîâ³ é ìîðàëüí³ ÿêîñò³ õàðàêòåðèçóþòü ñó÷àñíîãî ìå-

íåäæåðà?
4. Ùî îçíà÷àº òåðì³í “ñèíåðã³ÿ”?
5. Ùî òàêå õàðàêòåðèñòèêà? Îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ òåê-

ñòó õàðàêòåðèñòèêè.

Àìåðèêàíñüêà ìîäåëü
²íäèâ³äóàëüíèé õàðàêòåð ïðèé-
íÿòòÿ ð³øåííÿ

²íäèâ³äóàëüíà â³äïîâ³äàëüí³ñòü
Ñòðîãî ôîðìàë³çîâàíà ñòðóêòóðà
óïðàâë³ííÿ
²íäèâ³äóàëüíèé êîíòðîëü
êåð³âíèêà
Ãîëîâíà ÿê³ñòü êåð³âíèêà –
ïðîôåñ³îíàë³çì

Îð³ºíòàö³ÿ óïðàâë³ííÿ íà îêðåìó
îñîáèñò³ñòü
Îö³íêà óïðàâë³ííÿ çà
³íäèâ³äóàëüíèì ðåçóëüòàòîì

Ôîðìàëüí³ ñòîñóíêè ç
ï³äëåãëèìè
Ä³ëîâà êàð'ºðà îáóìîâëþºòüñÿ
îñîáèñòèìè ðåçóëüòàòàìè
Ï³äãîòîâêà âóçüêîñïåö³àë³çîâà-
íèõ êåð³âíèê³â
Îïëàòà ïðàö³ çà ³íäèâ³äóàëüíèìè
äîñÿãíåííÿìè

ßïîíñüêà ìîäåëü
1. Óïðàâë³íñüê³ ð³øåííÿ ïðèé-
ìàþòüñÿ êîëåêòèâíî íà îñíîâ³
îäíîñòàéíîñò³
2. Êîëåêòèâíà â³äïîâ³äàëüí³ñòü
3. Íåñòàíäàðòíà, ãíó÷êà ñòðóê-
òóðà óïðàâë³ííÿ
4. Êîëåêòèâíèé êîíòðîëü

5. Îñíîâíà ÿê³ñòü êåð³âíèêà –
óì³ííÿ çä³éñíþâàòè êîîðäèíà-
ö³þ ä³é ³ êîíòðîëü
6. Îð³ºíòàö³ÿ óïðàâë³ííÿ íà
ãðóïó
7. Îö³íêà óïðàâë³ííÿ ïî äîñÿã-
íåíí³ ãàðìîí³¿ â êîëåêòèâ³ ³ çà
êîëåêòèâíèì ðåçóëüòàòîì
8. Îñîáèñò³ íåôîðìàëüí³
ñòîñóíêè ç ï³äëåãëèìè
9. Ïðîñóâàííÿ ïî ñëóæá³ çà
â³êîì ³ ñòàæåì ðîáîòè
10. Ï³äãîòîâêà êåð³âíèê³â
óí³âåðñàëüíîãî òèïó
11. Îïëàòà ïðàö³ çà ïîêàçíèêà-
ìè ðîáîòè ãðóïè, ñëóæáîâèì
ñòàæåì ³ ò.ä.

Çàâäàííÿ 29. Ïîì³ðêóéòå, äî ÿêî¿ ìîäåë³ ìåíåäæìåíòó  Âè
ñõèëÿºòåñÿ? Ïîÿñí³òü, ÷îìó?
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6. ßê³ ïðàâèëà íàïèñàííÿ ïð³çâèù, ³ìåí, ïî áàòüêîâ³ Âè ïîâèíí³
ïàì'ÿòàòè, ñêëàäàþ÷è òåêñò õàðàêòåðèñòèêè?

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ïåðåâ³ðêè çíàíü ç òåìè "Ìåíåäæåð. Îñîá-

ëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ ìåíåäæåðà"

Ñåð³ÿ 1
1. Âàø ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³

Ìåíåäæåð ïîâèíåí óì³òè à) øâèäêî îð³ºíòóâàòèñÿ ó
ñóñï³ëüíî-ïîë³òè÷í³é ñèòóàö³¿;
á) íå îð³ºíòóâàòèñÿ;
â) íå äóæå îð³ºíòóâàòèñÿ.

Ìåíåäæåð ïîâèíåí êåðóâàòèñÿ à) çàêîíàìè;
á) íîðìàìè ìîðàëüíî¿ åòèêè;
â) þðèäè÷íèìè àêòàìè;
ã) çàêîíàìè, þðèäè÷íèìè àê-
òàìè, íîðìàìè ìîðàëüíî¿ åòè-
êè.

Ìåíåäæåð ïîâèíåí çíàòè à) ìèíóëå êîëåêòèâó é îðãàí³-
çàö³¿;
á) òåïåð³øíº;
â) ìàéáóòíº;
ã) à. á. â.

Ìåíåäæåð âèêîðèñòîâóº à) ìåòîäè îðãàí³çàö³éíîãî
âïëèâó;
á) ìåòîäè îðãàí³çàòîðñüêîãî
âïëèâó;
â) ìåòîäè ñòèìóëþâàííÿ;
ã) ìåòîäè ñòèìóëÿö³¿;
ä) ìåòîä ïåðåêîíàííÿ;
å) ìåòîä ïåðåêîíàíîñò³.

Ìåíåäæåð ïåðåâ³ðÿº à) ñòàí âèêîíàâñüêî¿ äèñöèï-
ë³íè;
á) ñòàí âèêîíàâ÷î¿ äèñöèï-
ë³íè.
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Ìåíåäæåð ïîâèíåí ìàòè à) äëÿ çàïèñó âäàëèõ ³äåé;
ïðè ñîá³ áëîêíîò á) äëÿ çàïèñó çàóâàæåíü.
Ó ìåíåäæìåíò³ íàéãîëîâí³øå à) ðîçì³ð çàðîá³òíî¿ ïëàòí³;

á) åôåêòèâí³ â³äíîñèíè ì³æ
÷ëåíàìè êîëåêòèâó;
â) íîðìàòèâè, ³íñòðóêö³¿.

2. Äîïîâí³òü âèñëîâëþâàííÿ, ÿê³ õàðàêòåðèçóþòü ïðèðîäó ìåíåäæìåíòó.
– Ìåíåäæìåíò – öå êåð³âíèöòâî íå ñêëàäíîþ ìàøèíîþ-

îðãàí³çàö³ºþ, à ……
– Óñ³ ãîñïîäàðñüê³ îïåðàö³¿ ìîæíà îõàðàêòåðèçóâàòè òðüîìà

ñëîâàìè: ……, ……, ……
– Ä³ÿëüí³ñòü ìåíåäæåðà ðîçïî÷èíàºòüñÿ ³ çàê³í÷óºòüñÿ ……
– Àíãë³éñüêå ñëîâî “to manage” ìàº íèçêó ïåðåêëàä³â:

……, ……, ……
3. Ïîñòàâòå íàãîëîñè â ïîäàíèõ íèæ÷å ñëîâàõ.

Ìàðêåòèíã, ìåíåäæåð, ìåíåäæìåíò, õàîñ, ïðåäìåò, ïåðñîíàë,
âèìîãè, âèçíàííÿ, äåô³öèò, ïîíÿòòÿ, âèíàãîðîäà, ñâ³òîãëÿä, çà-
âäàííÿ, âèòðàòè, ìåðåæà, ðîçïîä³ë, êîðèñíèé.

Ñåð³ÿ 2

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.
Ñîâìåñòíîå ïðåäïðèÿòèå à)ñï³ëüíå ï³äïðèºìñòâî;

á) ñóì³ñíå ï³äïðèºìñòâî.
Òåêó÷åñòü êàäðîâ à) òåêó÷³ñòü êàäð³â;

á) ïëèíí³ñòü êàäð³â.
Ïîòðåáèòåëüñêèå òåíäåíöèè à)ñïîæèâàöüê³ òåíäåíö³¿;

á) ñïîæèâ÷³ òåíäåíö³¿;
â) ñïîæèâí³ òåíäåíö³¿.

Â ñîîòâåòñòâèè ñ êâàëèôèêàöèåé à) ó â³äïîâ³äíîñò³ ç êâàë³ô³êà-
ìåíåäæåðà ö³ºþ ìåíåäæåðà;

á) â³äïîâ³äíî äî êâàë³ô³êàö³¿
ìåíåäæåðà;
â) â³äïîâ³äíî ç êâàë³ô³êàö³ºþ
ìåíåäæåðà.
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Ñòàáèëüíîå ïîëîæåíèå à) ñòàá³ëüíå ïîëîæåííÿ åêî-
ýêîíîìèêè íîì³êè;

á) ñòàá³ëüíèé ñòàí åêîíîì³êè;
â) ñòàá³ëüíå ñòàíîâèùå åêîíî-
ì³êè.

Ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ à) êåðóâàòèñÿ ä³þ÷èì çàêîíî-
äåéñòâóþùèì äàâñòâîì;
çàêîíîäàòåëüñòâîì á) êåðóâàòèñÿ ÷èííèì çàêîíî-

äàâñòâîì.
Ïîëüçîâàòüñÿ ñïðîñîì à) êîðèñòóâàòèñÿ ïîïèòîì;

á) ìàòè ïîïèò.
Äåëîâûå îòíîøåíèÿ à) ä³ëîâ³ ñòîñóíêè;

á) ä³ëîâ³ â³äíîøåííÿ;
â) ä³ëîâ³ â³äíîñèíè.

Ñàìûé íèçêèé ïîêàçàòåëü à) ñàìèé íèçüêèé ïîêàçíèê;
á) ñàìèé íèçüêèé ïîêàæ÷èê;
â) íàéíèæ÷èé ïîêàçíèê;
ã) íàéíèæ÷èé ïîêàæ÷èê.

Ïî íåêîòîðûì îöåíêàì à) ïî äåÿêèõ îö³íêàõ åêñïåð-
ýêñïåðòîâ ò³â;

á) çà äåÿêèìè îö³íêàìè åêñ-
ïåðò³â;
â) ïî äåÿêèì îö³íêàì åêñïåð-
ò³â.

Â ñëó÷àå óâåëè÷åíèÿ à) ó âèïàäêó çá³ëüøåííÿ
âíåøíåýêîíîìè÷åñêèõ çîâí³øíüîåêîíîì³÷íèõ
îïåðàöèé îïåðàö³é;

á) ó ðàç³ çá³ëüøåííÿ çîâí³ø-
íüîåêîíîì³÷íèõ îïåðàö³é.

2. Ïåðåêëàä³òü ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿, âæèâàí³ â ìåíåäæìåíò³.
Äîëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ – ……
Âûäâèæåíèå êàäðîâ – ……
Ñìåíÿåìîñòü êàäðîâ – ……
Ðàññòàíîâêà êàäðîâ – ……
Ãèáêèé ðåæèì ðàáîòû – ……
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Ëüãîòíûé ðåæèì ðàáîòû – ……
Øòàòíîå ðàñïèñàíèå – ……
Ïåðñîíàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü – ……
Ïåðñîíàëüíûå ïîîùðåíèÿ – ……
Ïðîôåññèîíàëüíàÿ ýòèêà – ……
Ïðîôåññèîíàëüíàÿ íåïðèãîäíîñòü – ……
×èñëåííîñòü ðàáîòíèêîâ – ……
Ñâåðõóðî÷íîå âðåìÿ – ……
Âûñîêàÿ ñòåïåíü ðèñêà – ……
Ïîñðåäíè÷åñêèå óñëóãè – ……
Ìåæëè÷íîñòíûå îòíîøåíèÿ – ……

3. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî âèä³ëåíèõ ñë³â ó ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ.
ÏðîëîíãóâàòèÏðîëîíãóâàòèÏðîëîíãóâàòèÏðîëîíãóâàòèÏðîëîíãóâàòè òåðì³í äîãîâîðó – ……
Áàðòåðíà Áàðòåðíà Áàðòåðíà Áàðòåðíà Áàðòåðíà îïåðàö³ÿ – ……
Ðåàë³çàö³ÿ Ðåàë³çàö³ÿ Ðåàë³çàö³ÿ Ðåàë³çàö³ÿ Ðåàë³çàö³ÿ òîâàð³â – ……
²íâåñòèö³¿ ²íâåñòèö³¿ ²íâåñòèö³¿ ²íâåñòèö³¿ ²íâåñòèö³¿ â ãàëóç³ – ……
Ðîçøèðþâàòè åêñïîðò åêñïîðò åêñïîðò åêñïîðò åêñïîðò òîâàðó – ……
Ñêîðî÷óâàòè ³ìïîðò ³ìïîðò ³ìïîðò ³ìïîðò ³ìïîðò – ……
Äèðåêö³ÿ Äèðåêö³ÿ Äèðåêö³ÿ Äèðåêö³ÿ Äèðåêö³ÿ ô³ðìè – ……
Äîòóâàòè Äîòóâàòè Äîòóâàòè Äîòóâàòè Äîòóâàòè ãàëóçü – ……

Ñåð³ÿ 3

1. Ä³áðàòè àíòîí³ìè äî âèä³ëåíèõ ñë³â ó ïîäàíèõ íèæ÷å êîíñòðóêö³ÿõ.
Äîòðèìàííÿ Äîòðèìàííÿ Äîòðèìàííÿ Äîòðèìàííÿ Äîòðèìàííÿ ïðàâèë ÇÅÄ – ……
Çðîñòàííÿ Çðîñòàííÿ Çðîñòàííÿ Çðîñòàííÿ Çðîñòàííÿ âèðîáíèöòâà – ……
Ðåíòàáåëüíå Ðåíòàáåëüíå Ðåíòàáåëüíå Ðåíòàáåëüíå Ðåíòàáåëüíå ï³äïðèºìñòâî – ……
Çì³öíþâàòè Çì³öíþâàòè Çì³öíþâàòè Çì³öíþâàòè Çì³öíþâàòè çâ'ÿçêè – ……
Óêëàñòè Óêëàñòè Óêëàñòè Óêëàñòè Óêëàñòè ì³æíàðîäíó óãîäó – ……
Ï³äâèùóâàòè Ï³äâèùóâàòè Ï³äâèùóâàòè Ï³äâèùóâàòè Ï³äâèùóâàòè ðîëü çîâí³øíüîåêîíîì³÷íèõ çâ'ÿçê³â – ……
Òåìïè åêîíîì³÷íîãî ñïàäóñïàäóñïàäóñïàäóñïàäó – ……
²ìïîðòóâàòè ²ìïîðòóâàòè ²ìïîðòóâàòè ²ìïîðòóâàòè ²ìïîðòóâàòè òîâàðè – ……
Äåðæàâíèé Äåðæàâíèé Äåðæàâíèé Äåðæàâíèé Äåðæàâíèé ñåêòîð åêîíîì³êè – ……
Åêîíîìèòè Åêîíîìèòè Åêîíîìèòè Åêîíîìèòè Åêîíîìèòè ðåñóðñè – ……
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2. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ. ßêî¿ Âè äóìêè ïðî ìåíåäæåðà,
ÿêùî â³í òàê ãîâîðèòü?

Ðåçóëüòàòèâí³ñòü ÿâëÿºòüñÿ çàïîðóêîþ óñï³õà.
ß ñóìë³ííî â³äíîøóñÿ äî âèêîíàííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ çîáîâ'ÿ-
çàíü.
Âèêîíóþ íåîáõ³äíèé îá'ºì ðîá³ò.
Ìîâà éäåòüñÿ ïðî ïñèõîëîã³÷íèé êë³ìàò êîëåêòèâó.
Íå äèâëÿ÷èñü íà òðóäíîù³, ÿ ïðàãíó óòâîðèòè íàëåæí³ óìîâè
ïðàö³.
ß çàâæäè çâåðòàþñÿ çà äîïîìîãîþ äî êîëåã ïî ðîáîò³.
ß ïðèêëàäàþ ÷èìàëî çóñèëü äëÿ òîãî, ùîá óíèêíóòè â êîëåêòè-
â³ êîíôë³êò³â ì³æ ïðàö³âíèêàìè êîëåêòèâó.

3. Óçãîäüòå íèæ÷åïîäàí³ ïðèêìåòíèêè-ïàðîí³ìè ç ³ìåííèêàìè, ùî
â äóæêàõ.

Ö³íîâèéÖ³íîâèéÖ³íîâèéÖ³íîâèéÖ³íîâèé Ö³ííèéÖ³ííèéÖ³ííèéÖ³ííèéÖ³ííèé
(ïàï³ð, ïîë³òèêà, äîêóìåíò, ïîâ³äîìëåííÿ, ðåôîðìà, áàíäåðîëü,
ëèñò, ð³÷, êíèãà, äæåðåëà, ìåòîä)

Ïðîôåñ³éíèéÏðîôåñ³éíèéÏðîôåñ³éíèéÏðîôåñ³éíèéÏðîôåñ³éíèé Ïðîôåñ³îíàëüíèéÏðîôåñ³îíàëüíèéÏðîôåñ³îíàëüíèéÏðîôåñ³îíàëüíèéÏðîôåñ³îíàëüíèé
(àäàïòàö³ÿ, ä³àãíîñòèêà, òåàòð, ³íôîðìàö³ÿ, êîíñóëüòàö³ÿ, ïðèäàò-
í³ñòü, îð³ºíòàö³ÿ, çàõâîðþâàííÿ, îñâ³òà, ðîçâèòîê îñîáèñòîñò³,
ñï³ëêà, ëåêñèêà,áîêñåð, ìèñòåöòâî)

Áàíê³âñüêèéÁàíê³âñüêèéÁàíê³âñüêèéÁàíê³âñüêèéÁàíê³âñüêèé ÁàíêîâèéÁàíêîâèéÁàíêîâèéÁàíêîâèéÁàíêîâèé
(ñïðàâà, ñèñòåìà, îïåðàö³¿, êàï³òàë, ðåñóðñè, êîíòðîëü, ñëóæáî-
âåöü)

4. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ñêëàäí³ ïðèêìåòíèêè íàïèñàíî çã³äíî
ç îðôîãðàô³÷íèìè ïðàâèëàìè:

à) Àãðàðíî-ïðîìèñëîâèé, ñóñï³ëüíî êîðèñíèé, çåðíîáîáîâèé,
âíóòð³øíüî-ãîñïîäàðñüêèé, ìàòåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüíèé;

á) íèæ÷åíàâåäåíèé, íèçüêîðåíòàáåëüíèé, ô³íàíñîâî-êðåäèòíèé,
ìàòåð³àëüíî-òåõí³÷íèé, àçîòíî-ôîñôîðíèé;

â) âàæêî çðîçóì³ëèé, äîñë³äíî-êîíñòðóêòîðñüêèé, ìàøèííî-
òðàêòîðíèé, çàãàëüíîíàö³îíàëüíèé, íàôòîïåðåðîáíèé;

ã) çàãàëüíîäîñòóïíèé, ô³íàíñîâî-âàëþòíèé, ñëàáîðîçâèíåíèé,
êèñëî-ñîëîäêèé, íàðîäíîäåðæàâíèé;

ä) æîâòî-áëàêèòíèé, ì'ÿñî-ìîëî÷íèé, çàãàëüíî-îñâ³òí³é, âèùå-
âêàçàíèé, çîâí³øíüîåêîíîì³÷íèé.
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Ñåð³ÿ 4

1. Äàéòå ïèñüìîâ³ â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.
– ßêùî â Âàñ áóäå âèá³ð, Âè á õîò³ëè ïðàöþâàòè ñàìîñò³éíî

÷è ðàçîì ç ³íøèìè?
– Ùî Âè â³ä÷óâàòèìåòå, êîëè áóäåòå ïðàöþâàòè ìåíåäæå-

ðîì?
– ßê³ ìîðàëüí³ ³ ä³ëîâ³ ÿêîñò³ áóäåòå ïðàãíóòè ðîçâèâàòè â ñîá³?

2. Íàïèø³òü ïåðåë³ê çàïèòàíü, ÿê³ Âè ïîñòàâèòå îñîá³, ùî âèÿâèëà
áàæàííÿ ïðàöþâàòè íà Âàøîìó ï³äïðèºìñòâ³.
3. Âè ÿê ìåíåäæåð óñòàíîâèëè âèìîãè, ÿê³ ìàº âèêîíóâàòè ï³äëåã-
ëèé. Ïðîäîâæ³òü çì³ñò âèìîã, ùî ïî÷èíàþòüñÿ ñëîâàìè.

• çàïîá³ãàííÿ (÷îãî? ÷îìó?) ……
• äîòðèìàííÿ (÷îãî?) ……
• çàáîðîíà (÷îãî?) ……
• âèêîíàííÿ (÷îãî? êèì?) ……

4. Ïðîäîâæ³òü òåêñò õàðàêòåðèñòèêè.
Ïàí³ Êîñòþê Â.Î. ïðàöþº ……
Äî ñëóæáîâèõ îáîâ'ÿçê³â  ……
Ïîñò³éíî ï³äâèùóº  ……
Äáàº  ……
Ó ñï³ëêóâàíí³ ç  ……
Ìàº  ……

ÑËÎÂÍÈÊ
ãðàô³÷íèõ ñêîðî÷åíü

ÁÌÐÁÌÐÁÌÐÁÌÐÁÌÐ – Áàíê ì³æíàðîäíèõ ðîçðàõóíê³â
ÂÒÎÂÒÎÂÒÎÂÒÎÂÒÎ – Âñåñâ³òíÿ òîðãîâà îðãàí³çàö³ÿ
ÃÀÒÒÃÀÒÒÃÀÒÒÃÀÒÒÃÀÒÒ – Ãåíåðàëüíà óãîäà ç òàðèô³â ³ òîðã³âë³
ªÁÐÐªÁÐÐªÁÐÐªÁÐÐªÁÐÐ – ªâðîïåéñüêèé áàíê ðåêîíñòðóêö³é ³ ðîçâèòêó
ªÂÑªÂÑªÂÑªÂÑªÂÑ – ªâðîïåéñüêèé âàëþòíèé ñîþç
ªÅÊªÅÊªÅÊªÅÊªÅÊ – ªâðîïåéñüêà åêîíîì³÷íà êîì³ñ³ÿ
ª²Áª²Áª²Áª²Áª²Á – ªâðîïåéñüêèé ³íâåñòèö³éíèé áàíê
ÇÂÒÇÂÒÇÂÒÇÂÒÇÂÒ – Çîíà â³ëüíî¿ òîðã³âë³
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ÌÀÐÌÀÐÌÀÐÌÀÐÌÀÐ – Ì³æíàðîäíà àñîö³àö³ÿ ðîçâèòêó
ÌÁÐÐÌÁÐÐÌÁÐÐÌÁÐÐÌÁÐÐ – Ì³æíàðîäíèé áàíê ðåêîíñòðóêö³é ³ ðîçâèòêó
ÌÂÔÌÂÔÌÂÔÌÂÔÌÂÔ – Ì³æíàðîäíèé âàëþòíèé ôîíä
ÎÅÑÐÎÅÑÐÎÅÑÐÎÅÑÐÎÅÑÐ – Îðãàí³çàö³ÿ åêîíîì³÷íîãî ñï³âðîá³òíèöòâà ³ ðîçâèòêó
ÑÀÂÒÑÀÂÒÑÀÂÒÑÀÂÒÑÀÂÒ – ªâðîïåéñüêà àñîö³àö³ÿ â³ëüíî¿ òîðã³âë³
ÑÎÒÑÎÒÑÎÒÑÎÒÑÎÒ – Ñâ³òîâà îðãàí³çàö³ÿ òîðã³âë³

ÑËÎÂÍÈÊ
åêîíîì³÷íèõ òåðì³í³â

ÀãåíòÀãåíòÀãåíòÀãåíòÀãåíò – þðèäè÷íà ÷è ô³çè÷íà îñîáà, ùî âèêîíóº ïåâí³ îïåðà-
ö³¿ çà äîðó÷åííÿì, â³ä ³ìåí³ òà çà ðàõóíîê ³íøî¿ îñîáè.
Á³çíåñÁ³çíåñÁ³çíåñÁ³çíåñÁ³çíåñ – ï³äïðèºìíèöüêà ä³ÿëüí³ñòü ç ìåòîþ îòðèìàííÿ ïðèáó-
òêó øëÿõîì ñòâîðåííÿ òà ðåàë³çàö³¿ ïðîäóêö³¿, ðîá³ò ÷è ïîñëóã;
íåçàëåæíà êîìåðö³éíà ä³ÿëüí³ñòü ëþäèíè, ùî âèñòóïàº äëÿ íå¿
ÿê ñïîñ³á ³ñíóâàííÿ.
Á³çíåñìåíÁ³çíåñìåíÁ³çíåñìåíÁ³çíåñìåíÁ³çíåñìåí – öå òîé, õòî “ðîáèòü ãðîø³”, âëàñíèê êàï³òàëó, ùî
çíàõîäèòüñÿ â îá³ãó ³ ïðèíîñèòü äîõ³ä. Íèì ìîæå áóòè ä³ëîâà
ëþäèíà, â ÿêî¿ íåìàº ï³äëåãëèõ, àáî âëàñíèê, ùî íå çàéìàº í³-
ÿêî¿ ïîñò³éíî¿ ïîñàäè â îðãàí³çàö³¿, àëå º âîëîäàðåì ¿¿ àêö³é àáî
ïåðåáóâàº ÷ëåíîì ¿¿ ïðàâë³ííÿ.
Á³ðæàÁ³ðæàÁ³ðæàÁ³ðæàÁ³ðæà – ôîðìà îïòîâîãî ðèíêó, ïîñò³éíî ôóíêö³îíóþ÷à åêîíî-
ì³÷íà ñòðóêòóðà, äå çä³éñíþþòüñÿ óãîäè ùîäî êóï³âë³-ïðîäàæó
ö³ííèõ ïàïåð³â (ôîíäîâà), òîâàð³â (òîâàðíà) òà âàëþò (âàëþòíà).
ÂàëþòàÂàëþòàÂàëþòàÂàëþòàÂàëþòà – ãðîøîâà îäèíèöÿ, ùî ôóíêö³îíóº â äàí³é êðà¿í³.
ÂèíàãîðîäèÂèíàãîðîäèÂèíàãîðîäèÂèíàãîðîäèÂèíàãîðîäè – öå âñå òå, ùî êîíêðåòíà ëþäèíà ââàæàº ö³ííèì
òà áàæàíèì äëÿ ñåáå, ÷îãî âîíà ïðàãíå äîñÿãòè ³ ÷èì áè õîò³ëà
âîëîä³òè. Âèíàãîðîäè ïîä³ëÿþòüñÿ íà: âíóòð³øí³ – ä³º ñàì ïðî-
öåñ âèêîíàííÿ ðîáîòè (â³ä÷óòòÿ äîñÿãíåííÿ áàæàíîãî ðåçóëüòà-
òó, óñï³õó, ñàìîïîâàãè, çì³ñò ³ çíà÷èì³ñòü âèêîíàíî¿ ðîáîòè,
êîìïåòåíö³ÿ, êâàë³ô³êîâàí³ñòü, äðóæáà òà ñï³ëêóâàííÿ, âçàºìîïî-
âàãà â êîëåêòèâ³) òà çîâí³øí³ – âñå òå, ùî ïðîïîíóºòüñÿ îðãà-
í³çàö³ºþ çà ñóìë³ííå òà ÿê³ñíå âèêîíàííÿ ïîñàäîâèõ îáîâ'ÿçê³â ³
äîñÿãåííÿ áàæàíèõ ðåçóëüòàò³â (çàðîá³òíà ïëàòà, óñ³ âèäè äî-
ïëàò, ï³ëüã òà ïðåì³àëüíèõ, ïðîñóâàííÿ ïî ñëóæá³, óìîâè ïðàö³,
ñèìâîëè ñëóæáîâîãî ñòàòóñó ³ ïðåñòèæó òà ³í.).
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ÂèðîáíèêÂèðîáíèêÂèðîáíèêÂèðîáíèêÂèðîáíèê – ï³äïðèºìñòâî, îðãàí³çàö³ÿ, êîìïàí³ÿ, îñîáà, ÿê³ âè-
ãîòîâëÿþòü ïðîäóêö³þ, òîâàðè, ïîñëóãè.
Â³äïîâ³äàëüí³ñòüÂ³äïîâ³äàëüí³ñòüÂ³äïîâ³äàëüí³ñòüÂ³äïîâ³äàëüí³ñòüÂ³äïîâ³äàëüí³ñòü – öå çîáîâ'ÿçàííÿ âèêîíóâàòè ïîñòàâëåí³ çà-
âäàííÿ òà â³äïîâ³äàòè çà ïîçèòèâíå âèð³øåííÿ ¿õ. Â³äïîâ³äàëü-
í³ñòü îçíà÷àº, ùî ïðàö³âíèê â³äïîâ³äàº çà ðåçóëüòàòè âèêîíàííÿ
çàâäàííÿ ïåðåä òèì, õòî ïåðåäàº éîìó ïîâíîâàæåííÿ.
ÂëàäàÂëàäàÂëàäàÂëàäàÂëàäà – áàæàííÿ, ïîñë³äîâíå íàìàãàííÿ òà ìîæëèâ³ñòü çä³éñ-
íþâàòè ðåàëüíèé âïëèâ íà ðîçâèòîê ñèòóàö³¿ ÷è íà ïîâåä³íêó ³í-
øèõ ëþäåé ç ÿêîþñü ìåòîþ, êîíòðîëþâàòè ¿õ, áðàòè íà ñåáå
â³äïîâ³äàëüí³ñòü.
Âïëèâ Âïëèâ Âïëèâ Âïëèâ Âïëèâ – àêòèâíà ïîâåä³íêà áóäü-ÿêî¿ îñîáè ÷è îá'ºêòà, ùî
âïëèâàº íà ïîâåä³íêó, ñïðèéíÿòòÿ ÷è ïî÷óòòÿ ³íøèõ ëþäåé, ñòî-
ð³í ÷è îá'ºêò³â, ùî âíîñÿòü çì³íè â ¿õ ä³ÿëüí³ñòü.
ÃðóïàÃðóïàÃðóïàÃðóïàÃðóïà – öå äâ³ îñîáè àáî á³ëüøå, ÿê³ âçàºìîä³þòü îäíà ç îä-
íîþ òàê, ùî êîæíà îñîáà âïëèâàº íà ³íøèõ òà îäíî÷àñíî ïåðå-
áóâàº ï³ä âïëèâîì ³íøèõ îñ³á.
Ãðóïîâå ìèñëåííÿÃðóïîâå ìèñëåííÿÃðóïîâå ìèñëåííÿÃðóïîâå ìèñëåííÿÃðóïîâå ìèñëåííÿ – ñïîñ³á ìèñëåííÿ ëþäåé, ÿê³ íàäì³ðó çààí-
ãàæîâàí³ âíóòð³øíüîãðóïîâèìè âçàºìèíàìè, ³ ïðàãíåííÿ ÿêèõ äî
îäíîñòàéíîñò³ (ñï³ëüíî¿ äóìêè) áåðå ãîðó íàä ¿õ çäàòí³ñòþ ðåàë³-
ñòè÷íî îö³íþâàòè àëüòåðíàòèâí³ ë³í³¿ ïîâåä³íêè.
Äåâàëüâàö³ÿÄåâàëüâàö³ÿÄåâàëüâàö³ÿÄåâàëüâàö³ÿÄåâàëüâàö³ÿ – çíèæåííÿ â çàêîíîäàâ÷îìó ïîðÿäêó îô³ö³éíîãî
êóðñó íàö³îíàëüíî¿ âàëþòè ùîäî ³íîçåìíî¿. Çä³éñíþºòüñÿ â òèõ
âèïàäêàõ, êîëè âñòàíîâëåíèé êóðñ íå â³äïîâ³äàº ðåàëüíîìó ñï³â-
â³äíîøåííþ ïîêóïíèõ ìîæëèâîñòåé ð³çíèõ âàëþò.
ÄåëåãóâàííÿÄåëåãóâàííÿÄåëåãóâàííÿÄåëåãóâàííÿÄåëåãóâàííÿ – öå ïåðåäàâàííÿ çàâäàíü ³ ïîâíîâàæåíü îñîá³,
ÿêà áåðå íà ñåáå â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà ¿õ âèêîíàííÿ. Äåëåãóâàííÿ
º çàñîáîì, çà äîïîìîãîþ ÿêîãî êåð³âíèöòâî ðîçïîä³ëÿº ñåðåä
ñï³âðîá³òíèê³â çàâäàííÿ, ÿê³ ïîâèíí³ âèêîíóâàòèñÿ äëÿ äîñÿãíåí-
íÿ ìåòè îðãàí³çàö³¿.
Äåìï³íãÄåìï³íãÄåìï³íãÄåìï³íãÄåìï³íã – 1) ïðîäàæ òîâàð³â çà íèçüêèìè ö³íàìè ç ìåòîþ çâ³-
ëüíåííÿ â³ä íàäëèøêîâèõ òîâàðíî-ìàòåð³àëüíèõ çàïàñ³â àáî çà-
õîïëåíü ðèíêó çáóòó; 2) ïðîäàæ òîâàð³â çà êîðäîíîì çà ö³íà-
ìè, íèæ÷èìè, í³æ âèòðàòè âèðîáíèöòâà.
Äåô³öèòÄåô³öèòÄåô³öèòÄåô³öèòÄåô³öèò – ñèòóàö³ÿ, êîëè ïîïèò ïåðåâèùóº ïðîïîçèö³þ; áþäæå-
òíèé äåô³öèò – ïåðåâèùåííÿ âèòðàò íàä äîõîäíîþ ÷àñòèíîþ.
ÄèëåðÄèëåðÄèëåðÄèëåðÄèëåð – þðèäè÷íà îñîáà, ùî çàéìàºòüñÿ êóï³âëåþ-ïðîäàæåì;
óïîâíîâàæåíèé ï³äïðèºìñòâîì òîðãîâèé àãåíò, ùî ïðåäñòàâëÿº
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³íòåðåñè îðãàí³çàö³é àáî ïðîâîäèòü çáóòîâó ä³ÿëüí³ñòü ó ïåâíîìó
ðåã³îí³ é îòðèìóº çà öå íàïåðåä îáóìîâëåíó âèíàãîðîäó.
Äèâ³äåíäÄèâ³äåíäÄèâ³äåíäÄèâ³äåíäÄèâ³äåíä – ÷àñòèíà ïðèáóòêó, ÿêà ï³äëÿãàº ïîä³ëîâ³ ñåðåä àê-
ö³îíåð³â äàíîãî ï³äïðèºìñòâà çàëåæíî â³ä âèäó òà ê³ëüêîñò³ àê-
ö³é; äîõ³ä íà âêëàäåíèé êàï³òàë, ùî ðîçïîä³ëÿºòüñÿ çà ï³äñóìêà-
ìè ô³íàíñîâî-ãîñïîäàðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèºìñòâà.
Äèñòðèá'þòîðÄèñòðèá'þòîðÄèñòðèá'þòîðÄèñòðèá'þòîðÄèñòðèá'þòîð – ô³ðìà, ùî â³ä³ãðàº ðîëü òîðãîâöÿ çà äîãîâî-
ðîì íà îñíîâ³ ïðèâ³ëåéîâàíîãî ïðàâà íà ïðîäàæ.
Äîõ³äÄîõ³äÄîõ³äÄîõ³äÄîõ³ä – âèòîðã â³ä ðåàë³çàö³¿; ö³íà, ùî ìíîæèòüñÿ íà îáñÿã
ðåàë³çàö³¿ (ê³ëüê³ñòü ïðîäàíèõ îäèíèöü òîâàðó).
Åêñïàíñ³ÿÅêñïàíñ³ÿÅêñïàíñ³ÿÅêñïàíñ³ÿÅêñïàíñ³ÿ – ðîçøèðåííÿ ñôåðè âïëèâó.
ÅìáàðãîÅìáàðãîÅìáàðãîÅìáàðãîÅìáàðãî – çàñòîñóâàííÿ ïîë³òè÷íî¿ ÷è åêîíîì³÷íî¿ áëîêàäè,
ïðèïèíåííÿ â³äíîñèí ç äåðæàâîþ, çàêëàäîì, ô³ðìîþ, îêðåìèìè
îñîáàìè òà ³ãíîðóâàííÿ ¿õ.
Çàðîá³òíà ïëàòàÇàðîá³òíà ïëàòàÇàðîá³òíà ïëàòàÇàðîá³òíà ïëàòàÇàðîá³òíà ïëàòà – âèçíà÷àºòüñÿ ÿê ãðîøîâèé åêâ³âàëåíò âàð-
òîñò³ ñïîæèòî¿ æèâî¿ ïðàö³, çàäîâîëüíÿº áåçïîñåðåäíüî ÷è îïî-
ñåðåäêîâàíî á³ëüø³ñòü ëþäñüêèõ ïîòðåá – ô³ç³îëîã³÷íèõ òà âòî-
ðèííèõ ïîòðåá ëþäèíè.
ÇáèòêèÇáèòêèÇáèòêèÇáèòêèÇáèòêè – âèòðàòè ìàòåð³àëüíèõ òà ãðîøîâèõ ðåñóðñ³â ï³äïðè-
ºìñòâà, îá'ºäíàíü, îðãàí³çàö³é, ãðîìàäÿí íà âèðîáíèöòâî ³ çáóò
ïðîäóêö³¿ (ïîñëóã), ÿê³ íå ïåðåêðèâàþòüñÿ âèðó÷êîþ â³ä ðåàë³-
çàö³¿, ïåðåâàãè âèòðàò íàä äîõîäàìè.
Çä³áí³ñòüÇä³áí³ñòüÇä³áí³ñòüÇä³áí³ñòüÇä³áí³ñòü – çäàòí³ñòü âèêîíóâàòè ð³çí³ çàâäàííÿ, íåîáõ³äí³ äëÿ
äàíî¿ ðîáîòè ÷è ïîñàäè. Çä³áí³ñòü – öå ñóìà ïñèõîô³ç³îëîã³÷íèõ
ÿêîñòåé îñîáèñòîñò³, â³ä ÿêèõ çàëåæèòü äèíàì³êà çàñâîºííÿ
çíàíü, âì³íü òà ïðàêòè÷íèõ íàâè÷îê, óñï³øí³ñòü âèêîíàííÿ ïåâ-
íî¿ ä³ÿëüíîñò³.
²ºðàðõ³ÿ²ºðàðõ³ÿ²ºðàðõ³ÿ²ºðàðõ³ÿ²ºðàðõ³ÿ – ïðèíöèï çàãàëüíîãî ï³äïîðÿäêóâàííÿ, çà ÿêèì âå-
äåòüñÿ ðîçïîä³ë ïîâíîâàæåíü, îáîâ'ÿçê³â, ðîá³ò òà çàâäàíü â
îðãàí³çàö³¿. ²ºðàðõ³¿ ñïðèÿº îðãàí³çàö³éíà ñòðóêòóðà, øòàòíèé
ðîçïèñ òà ³í.
²íâåñòèö³ÿ²íâåñòèö³ÿ²íâåñòèö³ÿ²íâåñòèö³ÿ²íâåñòèö³ÿ – îäíå ç äæåðåë ô³íàíñóâàííÿ ï³äïðèºìñòâà, çá³ëü-
øåííÿ îáñÿãó ôóíêö³îíóþ÷îãî êàï³òàëó.
²íâåñòîð²íâåñòîð²íâåñòîð²íâåñòîð²íâåñòîð – ô³çè÷íà ÷è þðèäè÷íà îñîáà, ùî âêëàäàº âëàñí³ êî-
øòè â ðîçâèòîê ï³äïðèºìñòâà ³ ïðàãíå îòðèìàòè ïðèáóòîê íà
âêëàäåíèé êàï³òàë ó âèãëÿä³ äèâ³äåíäó.
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ÊîíêóðåíòèÊîíêóðåíòèÊîíêóðåíòèÊîíêóðåíòèÊîíêóðåíòè – íàÿâí³ ÷è ïîòåíö³éí³ ñóïåðíèêè, ùî ïåðåñë³äóþòü
ñõîæ³ ³íòåðåñè, ïðàãíóòü äîñÿãòè ò³º¿ æ ìåòè, âèðîáëÿþòü àíàëî-
ã³÷íó ïðîäóêö³þ, ôóíêö³îíóþòü íà òîìó æ ðèíêó ÷è ðèíêîâîìó
ñåãìåíò³, îð³ºíòîâàí³ íà çàäîâîëåííÿ ò³º¿ æ ïîòðåáè ñïîæèâà÷³â.
Êîíêóðåíö³ÿÊîíêóðåíö³ÿÊîíêóðåíö³ÿÊîíêóðåíö³ÿÊîíêóðåíö³ÿ – íàÿâí³ñòü íà ðèíêó âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ íåçàëåæ-
íèõ ïîêóïö³â òà ïðîäàâö³â ³ ìîæëèâ³ñòü äëÿ ïîêóïö³â ³ ïðîäàâ-
ö³â â³ëüíî âõîäèòè íà ðèíîê ³ çàëèøàòè éîãî. Êîíêóðåíö³ÿ
ìîæå áóòè îõàðàêòåðèçîâàíà òåðì³íîì “ñóïåðíèöòâî” ì³æ òîâà-
ðîâèðîáíèêàìè çà êðàù³, åêîíîì³÷íî á³ëüø âèã³äí³ óìîâè ïîñòà-
÷àííÿ, âèðîáíèöòâà ³ çáóòó òîâàð³â.
Êîíñîðö³óìÊîíñîðö³óìÊîíñîðö³óìÊîíñîðö³óìÊîíñîðö³óì – òèì÷àñîâå ñòàòóòíå îá'ºäíàííÿ ïðîìèñëîâî-áàí-
ê³âñüêîãî êàï³òàëó äëÿ äîñÿãíåííÿ ñï³ëüíî¿ ìåòè.
ÊîíòðàêòÊîíòðàêòÊîíòðàêòÊîíòðàêòÊîíòðàêò – þðèäè÷íà óãîäà ì³æ äâîìà ³ á³ëüøå ó÷àñíèêàìè. Ó
í³é çàçíà÷åí³ ä³¿ òà â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà âèêîíàííÿ ¿õ (íåâèêîíàííÿ).
Êîíòðîë³íãÊîíòðîë³íãÊîíòðîë³íãÊîíòðîë³íãÊîíòðîë³íã – öå ñèñòåìà óïðàâë³ííÿ ïðîöåñîì äîñÿãíåííÿ ê³í-
öåâî¿ ìåòè ï³äïðèºìñòâà.
Êîíôë³êòÊîíôë³êòÊîíôë³êòÊîíôë³êòÊîíôë³êò – öå ñèòóàö³ÿ, íàá³ð îáñòàâèí, çà ÿêèõ âèíèêàº ç³òê-
íåííÿ ïðîòèëåæíèõ ñòîð³í, ñèë ÷è ïîãëÿä³â, â³äñóòí³ñòü çãîäè
ì³æ äâîìà ÷è á³ëüøå ñóá'ºêòàìè àáî âíóòð³øí³é äèñêîìôîðò
îäí³º¿ îñîáè. Âèäè êîíôë³êò³â: ôóíêö³îíàëüí³, òîáòî òàê³, ùî
ñïðèÿþòü åôåêòèâí³é ä³ÿëüíîñò³ îðãàí³çàö³é, º ïîçèòèâíèìè çà
çì³ñòîì, ì³ñòÿòü ðàö³îíàëüíå çåðíî òà ìàþòü åâîëþö³éíó ñïðÿ-
ìîâàí³ñòü; äèñôóíêö³îíàëüí³ – ïàðàë³çóþòü íîðìàëüíå ôóíêö³î-
íóâàííÿ îðãàí³çàö³é, îáìåæóþòü ïåðñïåêòèâè ðîçâèòêó, íå ñïðè-
ÿþòü ìàêñèìàëüíî åôåêòèâíîìó âèêîðèñòàííþ âëàñíèõ òà çàëó-
÷åíèõ ðåñóðñ³â, îðãàí³çàö³¿ âèðîáíèöòâà, çáóòó, åôåêòèâíîñò³.
ÊîíöåðíÊîíöåðíÊîíöåðíÊîíöåðíÊîíöåðí – îá'ºäíàííÿ ï³äïðèºìñòâ ïðîìèñëîâîñò³, íàóêîâèõ
îðãàí³çàö³é, òðàíñïîðòó, áàíê³â, òîðã³âë³ òîùî íà îñíîâ³ ïîâíî¿
ô³íàíñîâî¿ çàëåæíîñò³ â³ä îäíîãî àáî ãðóïè ï³äïðèºìö³â.
Êîðïîðàö³ÿÊîðïîðàö³ÿÊîðïîðàö³ÿÊîðïîðàö³ÿÊîðïîðàö³ÿ – äîãîâ³ðíå îá'ºäíàííÿ, ñòâîðåíå íà îñíîâ³ ïîºä-
íàííÿ âèðîáíè÷èõ, íàóêîâèõ òà êîìåðö³éíèõ ³íòåðåñ³â, ç äåëåãó-
âàííÿì îêðåìèõ ïîâíîâàæåíü öåíòðàë³çîâàíîãî ðåãóëþâàííÿ ä³-
ÿëüíîñò³ êîæíîãî ç ó÷àñíèê³â.
ÊðåäèòÊðåäèòÊðåäèòÊðåäèòÊðåäèò – íàäàííÿ ãðîøåé ÷è òîâàðó â êîðèñòóâàííÿ íà óìî-
âàõ ñòðîêîâîñò³, çâîðîòíîñò³, ïëàòíîñò³.
Ë³çèíãË³çèíãË³çèíãË³çèíãË³çèíã – îðåíäà ìàéíà â êðåäèòîðà, ÿêèé êóïèâ éîãî ç ìåòîþ
çäà÷³ â îðåíäó.



145

Ìåíåäæìåíò – øëÿõ äî óñï³õó

Ëîá³Ëîá³Ëîá³Ëîá³Ëîá³ – áóäü-ÿêà ôîðìà òèñêó, ïðåñèíãó, ñïîñ³á îá'ºäíàííÿ ç
ïðåäñòàâíèêàìè âëàäíèõ ñòðóêòóð äëÿ ïðîïàãàíäè ïåâíî¿ ïîë³òè-
êè ÷è äëÿ ïðèéíÿòòÿ ä³é, ùî âèã³äí³ êîíêðåòíèì ñòîðîíàì.
ÌàêëåðÌàêëåðÌàêëåðÌàêëåðÌàêëåð – ïîñåðåäíèê ï³ä ÷àñ óêëàäàííÿ óãîä íà ôîíäîâèõ,
òîðãîâèõ ³ âàëþòíèõ á³ðæàõ, ÿêèé âèêîíóº îïåðàö³¿ çà ðàõóíîê
êë³ºíò³â, îòðèìóþ÷è âèíàãîðîäó.
ÌàðêåòèíãÌàðêåòèíãÌàðêåòèíãÌàðêåòèíãÌàðêåòèíã – öå îð³ºíòîâàíà íà ðèíîê (çáóò) ñòðàòåã³ÿ ï³äïðè-
ºìíèöüêî¿ ä³ÿëüíîñò³; ñèñòåìà îðãàí³çàö³¿ çáóòó òà âèðîáíèöòâà
ïðîäóêö³¿, ùî ´ðóíòóºòüñÿ íà êîìïëåêñíîìó âèâ÷åíí³ ðèíêó òà
ìîæëèâîñòåé ï³äïðèºìñòâà â çàáåçïå÷åíí³ ïîòðåá ñïîæèâà÷³â.
Ìîòèâàö³ÿÌîòèâàö³ÿÌîòèâàö³ÿÌîòèâàö³ÿÌîòèâàö³ÿ – öå ïðîöåñ ñïîíóêàííÿ, ñòèìóëþâàííÿ ñåáå ÷è ³í-
øèõ (îêðåìî¿ ëþäèíè ÷è ãðóï ëþäåé) äî ö³ëåñïðÿìîâàíî¿ ïîâå-
ä³íêè àáî äî âèêîíàííÿ ïåâíèõ ä³é, ñïðÿìîâàíèõ íà äîñÿãíåííÿ
âëàñíî¿ ìåòè àáî ö³ëåé îðãàí³çàö³¿. Ìîòèâàö³þ ìîæíà âèçíà÷è-
òè, ÿê ñèëè, ùî çìóøóþòü ëþäåé ïîâîäèòèñÿ ïåâíèì ÷èíîì.
Ìîòèâàö³ÿ äî ïðàö³Ìîòèâàö³ÿ äî ïðàö³Ìîòèâàö³ÿ äî ïðàö³Ìîòèâàö³ÿ äî ïðàö³Ìîòèâàö³ÿ äî ïðàö³ – âíóòð³øí³ ñèëè ëþäèíè, ùî âèçíà÷àþòü
ð³âåíü, íàïðÿì ³ íàïîëåãëèâ³ñòü, ¿¿ çóñèëëÿ.
Ìèñòåöüêèé ï³äõ³ä äî ïðèéíÿòòÿ ð³øåíüÌèñòåöüêèé ï³äõ³ä äî ïðèéíÿòòÿ ð³øåíüÌèñòåöüêèé ï³äõ³ä äî ïðèéíÿòòÿ ð³øåíüÌèñòåöüêèé ï³äõ³ä äî ïðèéíÿòòÿ ð³øåíüÌèñòåöüêèé ï³äõ³ä äî ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü – ï³äõ³ä äî ðîçðî-
áëåííÿ ð³øåíü, ùî ´ðóíòóþòüñÿ íà ³íòó¿ö³¿ òà ñóá'ºêòèâíèõ îö³í-
êàõ ìåíåäæåð³â.
“Íîó-õàó”“Íîó-õàó”“Íîó-õàó”“Íîó-õàó”“Íîó-õàó” – ñóêóïí³ñòü òåõí³÷íèõ, òåõíîëîã³÷íèõ, êîìåðö³éíèõ
òà ³íøèõ âèä³â çíàíü, îôîðìëåíèõ â³äïîâ³äíèì ÷èíîì.
Îïö³îíÎïö³îíÎïö³îíÎïö³îíÎïö³îí – êîíòðàêò, çã³äíî ç ÿêèì îäíà ç ñòîð³í çäîáóâàº ïðà-
âî (íå îáîâ'ÿçîê, à ñàìå ïðàâî) ïðèäáàòè ó ìàéáóòíüîìó
ÿêèéñü ïðåäìåò óãîäè çà ö³íîþ, ùî âèçíà÷àºòüñÿ íà äåíü ï³äïè-
ñàííÿ êîíòðàêòó.
ÏàðòíåðñòâîÏàðòíåðñòâîÏàðòíåðñòâîÏàðòíåðñòâîÏàðòíåðñòâî – îá'ºäíàííÿ äâîõ ÷è á³ëüøå ëþäåé (ñòîð³í), ùî
ä³þòü íà ï³äñòàâ³ äîãîâîðó (äîìîâëåíîñò³, êîíòðàêòó), ùî íå éäå
â ðîçð³ç ç ÷èííèì çàêîíîäàâñòâîì.
Ï³äïðèºìåöüÏ³äïðèºìåöüÏ³äïðèºìåöüÏ³äïðèºìåöüÏ³äïðèºìåöü – ëþäèíà, ùî çä³éñíþº á³çíåñ, ðåàë³çóº ïåâí³
íîâîââåäåííÿ, âêëàäàº âëàñí³ êîøòè â ðîçâèòîê ï³äïðèºìñòâà ³
çâàæóºòüñÿ íà ðèçèê; äîëàº ïðîòèä³þ çîâí³øíüîãî ñåðåäîâèùà;
îðãàí³çàö³éíî âèêîðèñòîâóº âíóòð³øí³ ÷èííèêè; ðóõàº ñóñï³ëüñò-
âî â íàïðÿìêó ïîñò³éíîãî âäîñêîíàëåííÿ.
Ï³äïðèºìñòâîÏ³äïðèºìñòâîÏ³äïðèºìñòâîÏ³äïðèºìñòâîÏ³äïðèºìñòâî – ãîñïîäàðñüêà ä³ÿëüí³ñòü ï³äïðèºìöÿ, òèï ãîñ-
ïîäàðþâàííÿ, ÿêîìó ïðèòàìàííå íîâàòîðñòâî, ïîøóê åôåêòèâíèõ
ñïîñîá³â âèêîðèñòàííÿ ðåñóðñ³â, àêòèâí³ñòü òà ïðàãíåííÿ äî íî-
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âèõ ïåðñïåêòèâ, ìîæëèâîñòåé, òâîð÷å ñòàâëåííÿ äî ðèçèêó; âè-
ðîáíè÷î-ãîñïîäàðñüêà îäèíèöÿ, ùî ÿâëÿº ñîáîþ ñóêóïí³ñòü ìà-
òåð³àëüíèõ òà ëþäñüêèõ ðåñóðñ³â, ïåâíèì ÷èíîì îðãàí³çîâàíó
äëÿ äîñÿãíåííÿ êîíêðåòíî ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé.
Ïîêóïö³Ïîêóïö³Ïîêóïö³Ïîêóïö³Ïîêóïö³ – ñïîæèâà÷³, êîðèñòóâà÷³, ïîñåðåäíèöüê³ ÷è òîðãîâ³
îðãàí³çàö³¿, ô³çè÷í³ òà þðèäè÷í³ îñîáè, ùî êóïóþòü òîâàðè äëÿ
âëàñíèõ ïîòðåá ÷è ç ìåòîþ áóäü-ÿêîãî ³íøîãî âèêîðèñòàííÿ.
ÏîïèòÏîïèòÏîïèòÏîïèòÏîïèò – öå ôîðìà ïðîÿâó ïîòðåá, çàáåçïå÷åíèõ ãðîøîâèì åê-
â³âàëåíòîì; áàæàííÿ òà çäàòí³ñòü ñïîæèâà÷³â êóïóâàòè òîâàð.
Ïîïèò â³äîáðàæàº îáñÿã òà ñòðóêòóðó ñóñï³ëüíèõ ïîòðåá ³ îáìå-
æóºòüñÿ êóï³âåëüíîþ ñïðîìîæí³ñòþ. Áóâàº: ä³éñíèé, ðåàë³çîâà-
íèé, íåçàäîâîëåíèé (ÿâíèé òà ïðèõîâàíèé), ïîòåíö³éíèé, àæ³îòà-
æíèé, åëàñòè÷íèé, íååëàñòè÷íèé òà ³í.
ÏîñëóãàÏîñëóãàÏîñëóãàÏîñëóãàÏîñëóãà – áóäü-ÿê³ çàïðîïîíîâàí³ çàõ³ä ÷è âèãîäà îäí³ºþ îñî-
áîþ ³íø³é.
Ïðèäàòí³ñòüÏðèäàòí³ñòüÏðèäàòí³ñòüÏðèäàòí³ñòüÏðèäàòí³ñòü – çäàòí³ñòü ÷îìóñü íàâ÷èòèñÿ àáî âèêîíóâàòè ïåâí³
ôóíêö³¿, îáîâ'ÿçêè ÷è çàâäàííÿ, â³äïîâ³äí³ñòü ïåâíèì âèìîãàì.
ÐåêëàìàÐåêëàìàÐåêëàìàÐåêëàìàÐåêëàìà – ôîðìà íàäàííÿ ïîñëóã ç ïðîñóâàííÿ ³äåé, ïðîäóêö³¿,
ðîá³ò ÷è ïîñëóã òà ñòâîðåííÿ ïåâíîãî ³ì³äæó ô³ðì³ àáî îñîá³.
ÑàëüäîÑàëüäîÑàëüäîÑàëüäîÑàëüäî – ð³çíèöÿ ì³æ ãðîøîâèìè íàäõîäæåííÿìè ³ âèòðàòàìè
çà ïåâíèé ÷àñ.
Ñåãìåíò ðèíêóÑåãìåíò ðèíêóÑåãìåíò ðèíêóÑåãìåíò ðèíêóÑåãìåíò ðèíêó – ðîçïîä³ë ðèíêó íà îêðåì³ ñêëàäîâ³ (ñåãìåí-
òè) çà áóäü-ÿêîþ îçíàêîþ: ãðóïàì ñïîæèâà÷³â, ðå´³îíàì, ãàëó-
çÿì òà ³í.
Ñòèëü êåð³âíèöòâàÑòèëü êåð³âíèöòâàÑòèëü êåð³âíèöòâàÑòèëü êåð³âíèöòâàÑòèëü êåð³âíèöòâà – öå çâè÷àéíà ìàíåðà ñòîñóíê³â êåð³âíèêà ç ï³ä-
ëåãëèìè, ñòóï³íü çóñèëü, ÿêèõ â³í äîêëàäàº, ùîá âïëèíóòè íà íèõ,
ñïîíóêàòè ¿õ äî äîñÿãíåííÿ ö³ëåé îðãàí³çàö³¿; ñòóï³íü äåëåãóâàííÿ
ïîâíîâàæåíü, òèïè âëàäè, ÿê³ â³í âèêîðèñòîâóº, òà éîãî ñòàâëåííÿ
äî âèðîáíè÷èõ çàâäàíü ³ äî ëþäñüêèõ ñòîñóíê³â ó êîëåêòèâ³.
Ñòàãíàö³ÿÑòàãíàö³ÿÑòàãíàö³ÿÑòàãíàö³ÿÑòàãíàö³ÿ – ñòàí ñêîðî÷åííÿ, çàñò³é àáî ïàä³ííÿ âèðîáíèöòâà,
ùî ïîºäíóºòüñÿ ç ðîñòîì áåçðîá³òòÿ òîùî.
Ñóáâåíö³ÿÑóáâåíö³ÿÑóáâåíö³ÿÑóáâåíö³ÿÑóáâåíö³ÿ – ôîðìà ô³íàíñîâî¿ äîïîìîãè îêðåìèì ãàëóçÿì íà-
ðîäíîãî ãîñïîäàðñòâà, ï³äïðèºìñòâàì.
ÒàðèôÒàðèôÒàðèôÒàðèôÒàðèô – ïëàòà çà ð³çíîìàí³òí³ ïîñëóãè âèðîáíè÷îãî ³ íåâèðîá-
íè÷îãî õàðàêòåðó, ÿê³ íàäàþòüñÿ îðãàí³çàö³ÿì (ï³äïðèºìñòâàì) ³
íàñåëåííþ.
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Óïðàâë³ííÿÓïðàâë³ííÿÓïðàâë³ííÿÓïðàâë³ííÿÓïðàâë³ííÿ – öå ïðîöåñ ïëàíóâàííÿ, îðãàí³çàö³¿ ä³ÿëüíîñò³,
ìîòèâàö³¿ ³ êîíòðîëþ, íåîáõ³äíèé äëÿ òîãî, ùîá ñôîðìóëþâàòè ³
äîñÿãòè ö³ëåé îðãàí³çàö³¿.
ÕàðàêòåðÕàðàêòåðÕàðàêòåðÕàðàêòåðÕàðàêòåð – öå ñóêóïí³ñòü ïîñò³éíèõ ïñèõîëîã³÷íèõ ÿêîñòåé,
ùî âèçíà÷àþòü ë³í³þ ïîâåä³íêè êîêðåòíî¿ ëþäèíè, ¿¿ ðåàêö³þ íà
ñèòóàö³þ, ä³ëîâ³ ÿêîñò³, âèìîãëèâ³ñòü äî ñåáå òà ³íøèõ òîùî.
Õàðàêòåð ôîðìóþòü ãåíåòè÷í³ ôàêòîðè òà óìîâè âèõîâàííÿ.
Ö³ëüÖ³ëüÖ³ëüÖ³ëüÖ³ëü – ïåâíèé êîíêðåòíèé âèçíà÷åíèé ñòàí ÷è áàæàíèé ðåçóëüòàò,
ÿêîãî ïðàãíå äîñÿãòè îðãàí³çàö³ÿ, ãðóïà ëþäåé ÷è îêðåìà îñîáà.
×àðòåð×àðòåð×àðòåð×àðòåð×àðòåð – äîêóìåíò, ùî âèäàº äåðæàâà ³ ÿêèé äàº ïðàâî íà
ô³íàíñîâî-êðåäèòíó ä³ÿëüí³ñòü.
ØòðàôØòðàôØòðàôØòðàôØòðàô – ïëàòà çà ïîðóøåííÿ îäí³ºþ ³ç ñòîð³í çîáîâ'ÿçàíü
äîãîâîðó, çàêîíó.
Þðèäè÷íà îñîáàÞðèäè÷íà îñîáàÞðèäè÷íà îñîáàÞðèäè÷íà îñîáàÞðèäè÷íà îñîáà – öå îá'ºäíàííÿ ô³çè÷íèõ àáî þðèäè÷íèõ îñ³á
òà îá'ºäíàííÿ ¿õ êàï³òàë³â, ùî íàä³ëåí³ íàëåæíèìè ¿ì ïðàâàìè òà
îáîâ'ÿçêàìè, ÿê³ ìàþòü ìàéíîâó â³äîêðåìëåí³ñòü. Þðèäè÷í³ îñî-
áè ïðèâàòíîãî ïðàâà – öå îá'ºäíàííÿ îñ³á òà îá'ºäíàííÿ êàï³òà-
ë³â, çàðåºñòðîâàí³ ÿê ô³ðìè, íåçàëåæíî â³ä õàðàêòåðó ä³ÿëüíîñò³,
õàðàêòåðó âëàñíîñò³, íàëåæíîñò³ êàï³òàëó òà êîíòðîëþ. Þðèäè÷í³
îñîáè ïóáë³÷íîãî ïðàâà – äåðæàâí³ îðãàíè, óñòàíîâè òà îðãàí³çà-
ö³¿, òîðãîâ³ òà ïðîìèñëîâ³ ïàëàòè, ñï³ëêè ï³äïðèºìñòâ, ùî íå çà-
éìàþòüñÿ ï³äïðèºìíèöüêîþ ä³ÿëüí³ñòþ òîùî.

Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.Îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ³ìåííèêà â
ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

²ìåííèê²ìåííèê²ìåííèê²ìåííèê²ìåííèê – ñàìîñò³éíà çì³ííà ÷àñòèíà ìîâè, ùî íàçèâàº ïðåä-
ìåò ³ â³äïîâ³äàº íà ïèòàííÿ õòî? ùî?
Çá³ðí³ ³ìåííèêèÇá³ðí³ ³ìåííèêèÇá³ðí³ ³ìåííèêèÇá³ðí³ ³ìåííèêèÇá³ðí³ ³ìåííèêè – ³ìåííèêè, ùî ïîçíà÷àþòü ñóêóïí³ñòü îäíà-
êîâèõ ÷è ïîä³áíèõ ïðåäìåò³â, ÿê³ ñïðèéìàþòüñÿ ÿê îäíå ö³ëå.
Â³ää³ºñë³âí³ ³ìåííèêèÂ³ää³ºñë³âí³ ³ìåííèêèÂ³ää³ºñë³âí³ ³ìåííèêèÂ³ää³ºñë³âí³ ³ìåííèêèÂ³ää³ºñë³âí³ ³ìåííèêè – ³ìåííèêè, óòâîðåí³ â³ä ä³ºñë³â çà äî-
ïîìîãîþ ñóô³êñ³â.
×èñëî×èñëî×èñëî×èñëî×èñëî – ãðàìàòè÷íà êàòåãîð³ÿ ³ìåííèê³â íà ïîçíà÷åííÿ îäíîãî
ïðåäìåòà (îäíèíà) ³ ïîçíà÷åííÿ ñóêóïíîñò³ ïðåäìåò³â (ìíîæèíà).
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Ð³äÐ³äÐ³äÐ³äÐ³ä – ãðàìàòè÷íà êàòåãîð³ÿ íà ïîçíà÷åííÿ ÷îëîâ³÷îãî, æ³íî÷î-
ãî, ñåðåäíüîãî, ïîäâ³éíîãî ðîäó.
Â³äì³íîêÂ³äì³íîêÂ³äì³íîêÂ³äì³íîêÂ³äì³íîê – ãðàìàòè÷íà êàòåãîð³ÿ, ùî ñëóæèòü äëÿ âèðàæåííÿ
çâ'ÿçêó ïîçíà÷óâàíèõ ³ìåííèêàìè ïîíÿòü ç ³íøèìè ïîíÿòòÿìè
(ïðåäìåò³â, îçíàê, ïðîöåñ³â).

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• îñîáëèâîñò³ (ëåêñè÷í³, ãðàìàòè÷í³, ñòèë³ñòè÷í³ òà ³í.) âæè-
âàííÿ ³ìåííèêà â ïðîôåñ³éíîìó (óñíîìó é ïèñåìíîìó) ìî-
âëåíí³;

• íàéâàæëèâ³ø³ ãðàìàòè÷í³, ìîðôîëîã³÷í³ îçíàêè; îñíîâíó
ñèíòàêñè÷íó ðîëü ³ìåííèêà;

• âàð³àíòè â³äì³íêîâèõ ôîðì ³ìåííèê³â;
• êðèòåð³¿ âèçíà÷åííÿ íîðìàòèâíèõ ³ íåíîðìàòèâíèõ ³ìåííè-

êîâèõ ôîðì;
• ñòàíäàðòí³ ³ìåííèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• âèçíà÷àòè ³ìåííèêè â òåêñò³;
• ïîÿñíþâàòè çíà÷åííÿ ³ìåííèê³â;
• â³äì³íþâàòè ³ìåííèêè;
• äîáèðàòè ñèíîí³ìè, àíòîí³ìè;
• çàì³íþâàòè ³íøîìîâí³ ñëîâà âëàñíå óêðà¿íñüêèìè;
• ïåðåêëàäàòè ³ìåííèêè ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿íñüêó;
• ðåäàãóâàòè íåïðàâèëüíî âæèâàí³ ³ìåííèêè;
• ìîäåëþâàòè ³ìåííèêîâ³ êîíñòðóêö³¿;
• çàì³íþâàòè îäí³ ôîðìè ³íøèìè;
• äàâàòè â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ, ùî ñòîñóþòüñÿ îñîáëèâîñ-

òåé óæèâàííÿ ³ìåííèê³â;
• ñêëàäàòè ä³àëîãè, âèêîðèñòîâóþ÷è ³ìåííèêè òîùî.

Ïàì'ÿòàéòå!

²ìåííèê – ëåêñè÷íî íàéáàãàòøà ÷àñòèíà ìîâè, ùî ìàº âåëèê³ ìî-
æëèâîñò³ äëÿ ðåàë³çàö³¿ ¿õ ó ð³çíèõ ñôåðàõ ãîñïîäàðñüêîãî, åêîíî-
ì³÷íîãî, íàóêîâîãî æèòòÿ.
Ñâîºþ ÷àñòîòîþ âæèâàííÿ ³ìåííèê ïåðåâèùóº âñ³ ³íø³ ÷àñòèíè ìîâè.
Ãëèáîêå çíàííÿ ëåêñèêî-ãðàìàòè÷íèõ îçíàê ïðåäìåòíîñò³ (êàòåãî-
ð³é ðîäó, ÷èñëà, â³äì³íêà, ñèñòåìè ñëîâîçì³íè, ñëîâîòâîðó) ìàº
âàæëèâå çíà÷åííÿ äëÿ ï³äâèùåííÿ êóëüòóðè ïðîôåñ³éíîãî, ä³ëîâî-
ãî ìîâëåííÿ ñòóäåíò³â.



149

Ìåíåäæìåíò – øëÿõ äî óñï³õó

Âàì, ìàéáóòí³ì åêîíîì³ñòàì, áóõãàëòåðàì, àóäèòîðàì, áàíê³âñüêèì
ïðàö³âíèêàì äîâåäåòüñÿ ìàòè ñïðàâó ç äîêóìåíòàìè, ñêëàäàòè ¿õ,
çàïîâíþâàòè áëàíêîâ³ ôîðìè.
×àñòî áóäåòå ïîòðàïëÿòè â íåçðó÷í³ ñèòóàö³¿, ìàþ÷è ïðîáëåìè ç
ïðàâèëüíèì óæèâàííÿì ³ìåííèê³â (ñë³â-íàçâ îñ³á, ïîíÿòü) ç âèáî-
ðîì íàéòî÷í³øî¿ ôîðìè, ç óçãîäæåííÿì ³ìåííèêà ç ³íøèìè ÷àñòè-
íàìè ìîâè òîùî.
Çàïðîøóºìî Âàñ ó ö³êàâó ³ êîðèñíó ìàíäð³âêó ñïîñòåðåæåíü, ðîç-
äóì³â, àíàë³çó é âèñíîâê³â, ÿê³ áóäåòå ðîáèòè, âèêîíóþ÷è âïðàâè é
çàâäàííÿ, ñêëàäàþ÷è ä³àëîãè, ðîçðîáëÿþ÷è ðîëüîâ³ ³ãðè.
Äîïîìàãàòèìóòü Âàì ïàì'ÿòêè, âèâ÷èâøè ÿê³, áóäåòå çíàòè òîíêî-
ù³ âæèâàííÿ ³ìåííèêà, òî÷íî âèñëîâëþâàòè äóìêó, ïðàâèëüíî ðîç-
ìîâëÿòè é ïèñàòè.
Êèì áè Âè íå ïðàöþâàëè: áóõãàëòåðîì, àóäèòîðîì, ó÷èòåëåì, ìåíåäæå-
ðîì, ë³êàðåì, âàì äîâåäåòüñÿ ïèñàòè çàÿâó, õàðàêòåðèñòèêó, çâ³ò òîùî.
Äîïîìîæóòü ó öüîìó íèæ÷åïîäàí³ ïàì'ÿòêè.
Ïàì'ÿòêà 1.Ïàì'ÿòêà 1.Ïàì'ÿòêà 1.Ïàì'ÿòêà 1.Ïàì'ÿòêà 1. Ïèøó÷è çàÿâó, äîïîâ³äíó, ïîÿñíþâàëüíó çàïèñêó,
ãîòóþ÷è íàêàç, óêëàäàþ÷è äîãîâ³ð, êîíòðàêò, íå çàáóâàéòå: îô³ö³é-
íèìè, îñíîâíèìè íàçâàìè ïîñàä, ïðîôåñ³é, çâàíü º ³ìåííèêè ÷îëî-
â³÷îãî ðîäó, íåçàëåæíî â³ä ñòàò³ îñîáè, ùî ïîçíà÷àºòüñÿ ³ìåííè-
êîì: íà÷àëüíèê, äèðåêòîð, ñåêðåòàð, ëàáîðàíò òîùî.

Íàïðèêëàä:
Äèðåêòîðîâ³ (à íå äèðåêòîðö³) òåõí³êóìó Ñèäîðåíêî Ã.Ñ.
Ïðèçíà÷èòè ²âàí÷èøèíó Ê,Þ. íà ïîñàäó ñòàðøîãî ëàáîðàí-
òà (à íå ñòàðøî¿ ëàáîðàíòêè).
Äîãîâ³ð ï³äïèñàëè: ðåêòîð (à íå ðåêòîðêà) óí³âåðñèòåòó Òðî-
õèìîâà Î.Ñ.

Ïàì'ÿòêà 2.Ïàì'ÿòêà 2.Ïàì'ÿòêà 2.Ïàì'ÿòêà 2.Ïàì'ÿòêà 2. ßêùî â äîêóìåíò³ âêàçàíî ïð³çâèùå æ³íêè, ùî îá³-
éìàº ïåâíó ïîñàäó, òî ï³äïîðÿäêîâàí³ ñëîâà (íàé÷àñò³øå ä³ºñëîâà)
âæèâàþòüñÿ â ôîðì³ æ³íî÷îãî ðîäó.

Íàïðèêëàä:
Ãîëîâíèé ìåõàí³ê Çåìíèöüêà Ë.Ï. äîïîâ³ëà ïðî ãîòîâí³ñòü
ïàðêó äî âåñíÿíî-ïîëüîâèõ ðîá³ò.

Ïðîòå, ÿêùî íå âêàçóºòüñÿ ïð³çâèùå æ³íêè, òî ñëîâà, çàëåæí³ â³ä
íàçâè ïîñàäè, óçãîäæóþòüñÿ ç ö³ºþ íàçâîþ â ôîðì³ ÷îëîâ³÷îãî ðîäó.
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Íàïðèêëàä:
Ãîëîâíèé ìåõàí³ê äîïîâ³â ïðî ãîòîâí³ñòü ïàðêó äî âåñíÿíî-
ïîëüîâèõ ðîá³ò.

Ïàì'ÿòêà 3.Ïàì'ÿòêà 3.Ïàì'ÿòêà 3.Ïàì'ÿòêà 3.Ïàì'ÿòêà 3. Çàñîáîì óçàãàëüíåííÿ (îñîáëèâî ï³ä ÷àñ çâ³òóâàííÿ)
º ³ìåííèêè, ùî âæèâàþòüñÿ â îäíèí³, ïðîòå ìàþòü çíà÷åííÿ ìíî-
æèíè (çá³ðíîñò³).

Íàïðèêëàä:
Ç³áðàíî öóêðîâîãî áóðÿêó; ëüîíó-äîâãóíöþ; ñîíÿøíèêó.
Îáìîëî÷åíî ãîðîõó. Çàãîòîâëåíî ñ³íàæó.

Ïàì'ÿòêà 4.Ïàì'ÿòêà 4.Ïàì'ÿòêà 4.Ïàì'ÿòêà 4.Ïàì'ÿòêà 4. Àäðåñóþ÷è çàÿâó îñîá³, ÿêà íàçèâàºòüñÿ ê³ëüêîìà
³ìåííèêàìè (ïîñàäà, ïð³çâèùå, ³ì'ÿ, ïî áàòüêîâ³), óíèêàéòå îäíîìà-
í³òíîñò³ ó âæèâàíí³ çàê³í÷åíü, ÷åðãóéòå ¿õ.

Íàïðèêëàä:
Äèðåêòîðîâ³ Ñòåïàíþêó ²âàíîâ³ Ïåòðîâè÷ó. Ðåêòîðîâ³ Ïåò-
ðåíêó ²ãîðåâ³ Ñòåïàíîâè÷ó àáî äèðåêòîðîâ³ Ñòåïàíþêó ².Ñ.

Ïàì'ÿòêà 5.Ïàì'ÿòêà 5.Ïàì'ÿòêà 5.Ïàì'ÿòêà 5.Ïàì'ÿòêà 5. Ïèøó÷è àâòîá³îãðàô³þ, ïàì'ÿòàéòå ïðàâèëà íàïèñàííÿ
íàçâ íàñåëåíèõ ïóíêò³â, ç ÿêèìè ïîâ'ÿçàí³ ïåð³îäè Âàøîãî æèòòÿ. Ó
ðîäîâîìó â³äì³íêó îäíèíè íàçâè íàñåëåíèõ ïóíêò³â ìàþòü çàê³í÷åí-
íÿ -à-à-à-à-à (-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ).

Íàïðèêëàä:
Ñ³ì'ÿ ÷àñòî ïåðå¿æäæàëà äî Æèòîìèðà, Òåðíîïîëÿ, Ëüâîâà,
Ìèêîëàºâà.
Àëå âèíÿòîê ñòàíîâëÿòü ñêëàäí³ âëàñí³ íàçâè: äî Íîâîãî
Áóãó, Êðèâîãî Ðîãó, Âåñåëîãî Ëàíó.

Äåÿê³ ³ìåííèêè, çàëåæíî â³ä çíà÷åííÿ, ìîæóòü ìàòè ïàðàëåëüí³ çà-
ê³í÷åííÿ (-à-à-à-à-à, -ó-ó-ó-ó-ó).

Íàïðèêëàä:
• àêòà-äîêóìåíòà, àêòó-â÷èíêó, ä³¿, ïîä³¿;
• àâòîðèòåòà-îñîáè;
• àâòîðèòåòó-³ì³äæó;
• ä³ëîâîãî ïàïåðà-àðêóø ïàïåðó.

Ïàì'ÿòêà 6.Ïàì'ÿòêà 6.Ïàì'ÿòêà 6.Ïàì'ÿòêà 6.Ïàì'ÿòêà 6. Îïèñóþ÷è æèòòºâèé øëÿõ, âêàçóþ÷è ì³ñöå íàðî-
äæåííÿ, ÷àñòî âèíèêàº ñóìí³â, ÿê ïèñàòè: Íàðîäèâñÿ (-ëàñü) â
ì³ñò³ Íîâ³é Îäåñ³ ÷è â ì³ñò³ Íîâà Îäåñà?
ßê ïðàâèëî, íàçâè ì³ñò óçãîäæóþòüñÿ â â³äì³íêó ç³ ñëîâîì ì³ñòî:
â ì³ñò³ Ñîêàë³, â ì³ñò³ Õîäîðîâ³.
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Àëå! Íå óçãîäæóþòüñÿ, òîáòî çáåð³ãàþòü ïî÷àòêîâó ôîðìó, íàçâè
ì³ñò, ÿê³ âæèâàþòüñÿ â îô³ö³éíèõ äîêóìåíòàõ, îô³ö³éíèõ ïîâ³äîìëåííÿõ.

Òîìó â àâòîá³îãðàô³¿ ñë³ä ïèñàòè:
Íàðîäèâñÿ (-ëàñü) â ì³ñò³ Íîâà Îäåñà, â ì. Ñòàðèé Ñàìá³ð
(ÿê ñêëàäåíà íàçâà).

Òå ñàìå ïðàâèëî ñòîñóºòüñÿ íàïèñàííÿ íàçâè ñ³ë (äëÿ óíèêíåííÿ
íåòî÷íîñòåé): ó ñåë³ Òàðòàê³â; äî ñåëà Òàðòàê³â.

Ïàì'ÿòêà 7.Ïàì'ÿòêà 7.Ïàì'ÿòêà 7.Ïàì'ÿòêà 7.Ïàì'ÿòêà 7. Îñîáëèâó óâàãó ïîòð³áíî çâåðòàòè íà çâ'ÿçîê ÷èñë³â-
íèê³â ç ³ìåííèêàìè.
²ìåííèê ïðè ÷èñë³âíèêàõ äâà, òðè, ÷îòèðè ñòàâèòüñÿ ó íàçèâíîìó
â³äì³íêó (à íå ðîäîâîìó, ÿê ó ðîñ³éñüê³é ìîâ³).

Íàïðèêëàä:
• òðè â³äñîòêè;
• äâà áàëè;
• ÷îòèðè ñåìåñòðè;
• äâàäöÿòü äâà òèæí³;
• òðèäöÿòü òðè âàð³àíòè.

²ìåííèêè, ÿê³ â ìíîæèí³ âòðà÷àþòü ñóô³êñ -èí-èí-èí-èí-èí, ïðè ÷èñë³âíèêàõ
äâà, òðè, ÷îòèðè âæèâàþòüñÿ â ðîäîâîìó â³äì³íêó îäíèíè.

Íàïðèêëàä:
Äâàäöÿòü òðè ñåëÿíèíà; òðèäöÿòü ÷îòèðè ãðîìàäÿíèíà.

Àëå! ßêùî ³ìåííèê ñòî¿òü ïåðåä ÷èñë³âíèêîì ³ âêàçóº íà ïðèáëèç-
í³ñòü, òî é ïåðåä äâà, òðè, ÷îòèðè â³í ñòàâèòüñÿ â ðîäîâîìó â³äì³í-
êó ìíîæèíè.

Íàïðèêëàä:
• äí³â òðè;
• äí³â çî òðè;
• òèæí³â äâà;
• òèæí³â çî äâà;
• ì³ñÿö³â ÷îòèðè.

²ìåííèê íåçì³ííî ñòî¿òü ó ðîäîâîìó â³äì³íêó ìíîæèíè ï³ñëÿ ÷èñë³-
âíèê³â: ì³ëüéîí ðîê³â; ì³ëüéîíà ðîê³â.
Ï³ñëÿ äðîáîâèõ ÷èñë³âíèê³â ³ìåííèê ñòî¿òü ò³ëüêè â ðîäîâîìó â³ä-
ì³íêó îäíèíè.

Íàïðèêëàä:
• ï³âòîðà ðîêó;
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• ï³âòîðà ì³ñÿöÿ;
• äâ³ òðåò³ â³äñîòêà;
• äâîì òðåò³ì â³äñîòêà.

Àëå! ßêùî º âèñë³â ç ïîëîâèíîþïîëîâèíîþïîëîâèíîþïîëîâèíîþïîëîâèíîþ, ç ÷âåðòþ÷âåðòþ÷âåðòþ÷âåðòþ÷âåðòþ, òî ³ìåííèê âæèâà-
ºòüñÿ â ôîðì³, ÿêî¿ âèìàãàº âëàñíå ê³ëüê³ñíèé ÷èñë³âíèê.

Íàïðèêëàä:
• òðè ç ïîëîâèíîþ ðîêè;
• äâà ç ïîëîâèíîþ ì³ñÿö³;
• ï'ÿòü ç ÷âåðòþ ðîê³â.

Ó äàòàõ íàçâè ì³ñÿö³â óæèâàþòüñÿ ò³ëüêè â ðîäîâîìó â³äì³íêó:
• ïåðøå áåðåçíÿ;
• ç Âîñüìèì áåðåçíÿ;
• íà òðåòº ëþòîãî.

Ïàì'ÿòêà 8.Ïàì'ÿòêà 8.Ïàì'ÿòêà 8.Ïàì'ÿòêà 8.Ïàì'ÿòêà 8. Íåòî÷í³ñòü, äâîçíà÷í³ñòü ôîðìóëþâàíü, íå÷³òê³ñòü ó
âèñëîâëåíí³ äóìêè º ïðè÷èíîþ, ùî ïðèçâîäèòü äî ïîðóøåíü ïðà-
âèë êåðóâàííÿ, êîëè ³ìåííèêè ìîæóòü âèìàãàòè ï³ñëÿ ñåáå íåîäíà-
êîâèõ â³äì³íê³â.

Íàïðèêëàä:
• Êîíòðîëü – çà êèì, ÷èì ³ íàä êèì, ÷èì.
• Êîíòðîëü íàä ï³äëåãëèìè.
• Êîíòðîëü çà ñâîº÷àñíèì âèêîíàííÿì óõâàëè çáîð³â.
• Áîðîòüáà – ç êèì, ÷èì; ïðîòè ïîøèðåííÿ êîðóïö³¿.
• Áîðîòüáà ç³ çëîâæèâàííÿì.
• Áîðîòüáà çà ÿê³ñòü ïðîäóêö³¿.
• Áîðîòüáà êëàñ³â (ì³æ êëàñàìè).

Ïàì'ÿòêà 9.Ïàì'ÿòêà 9.Ïàì'ÿòêà 9.Ïàì'ÿòêà 9.Ïàì'ÿòêà 9. Çíà÷íà ê³ëüê³ñòü ïîìèëîê ïðèïàäàº íà íåäîòðèìàííÿ
íîðì íàãîëîøóâàííÿ ³ìåííèê³â.

Ìàºìî ïàì'ÿòàòè:

²ìåííèêè íà -àííÿ àííÿ àííÿ àííÿ àííÿ íàãîëîøóþòüñÿ, ÿê ä³ºñëîâà, â³ä ÿêèõ âîíè
óòâîðåí³.

Íàïðèêëàä:
• Çàâäà' òè – çàâäà'ííÿ;
• Çàïèòà' òè – çàïèòà' ííÿ;
• Ï³çíà' òè – ï³çíà' ííÿ.

Ó äâîñêëàäîâèõ ³ìåííèêàõ íà -àííÿ-àííÿ-àííÿ-àííÿ-àííÿ íàãîëîøóºòüñÿ îñòàíí³é ñêëàä:
çíàííÿ' , çâàííÿ' .
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Îäíàêîâî íàãîëîøóþòüñÿ ³ìåííèêè:
• ä³àëî' ã, ìîíîëî' ã, êàòàëî' ã;
• ê³ëîìå' òð, ñàíòèìå' òð, äåöèìå' òð.

Ïðîòå â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ º áàãàòî ³ìåííèê³â, ÿê³ ìàþòü äâà íàãî-
ëîñè – ³ äâà ð³çíèõ çíà÷åííÿ.

Áóäüòå óâàæí³, êîëè äîáèðàºòå äëÿ îôîðìëåííÿ äóìêè ïîäàí³
íèæ÷å ³ìåííèêè:

• Ìåòà'  – ö³ëü, ïëàí, çàâäàííÿ;
• Ìå' òà – âèä óãîäè;
• Ïðà' âèëî – ïîëîæåííÿ, ïðèíöèï;
• Ïðàâè' ëî – ïðèñòð³é, íà ÿêîìó ùîñü ðîçð³âíþþòü.

Çàâäàííÿ 1. Ïåðåïèø³òü ðå÷åííÿ. Äî âèä³ëåíèõ ³ìåííèê³â äî-
áåð³òü ñèíîí³ìè. ×è çàâæäè ïîòð³áíîþ º òàêà çàì³íà?

×àñ äèêòóº ñâî¿ ïîòðåáè, âíîñèòü â³äïîâ³äí³ êîðåêòèâèêîðåêòèâèêîðåêòèâèêîðåêòèâèêîðåêòèâè. Òîìó
ãîëîâíèì ïèòàííÿì ïèòàííÿì ïèòàííÿì ïèòàííÿì ïèòàííÿì â åêîíîì³÷í³é ñèñòåì³ º ôàõîâà ï³äãîòîâêà
ñïåö³àë³ñò³â.
Ðîçâèòîê ðèíêîâèõ â³äíîñèíâ³äíîñèíâ³äíîñèíâ³äíîñèíâ³äíîñèí â åêîíîì³ö³ Óêðà¿íè ³ ñòàí ó ïðî-
ìèñëîâîñò³ çàñâ³ä÷óþòü, ùî â öåé ïåð³îä âñå á³ëüøîãî çíà÷åííÿ
íàáóâàòèìóòü äð³áí³ é ñåðåäí³ ï³äïðèºìñòâà, ÿê³ â ìàéáóòíüîìó
áóäóòü ñòàá³ë³çóþ÷èì ôàêòîðîìôàêòîðîìôàêòîðîìôàêòîðîìôàêòîðîì åêîíîì³êè.
Îäí³ºþ ç ãîëîâíèõ ïðîáëåì íà öüîìó øëÿõó º íåäîñòàòíÿ ê³-
ëüê³ñòü ï³äïðèºìö³â, ÿê³ âîëîä³ëè á ïîòð³áíîþ ïðîôåñ³éíîþ êâà-êâà-êâà-êâà-êâà-
ë³ô³êàö³ºþë³ô³êàö³ºþë³ô³êàö³ºþë³ô³êàö³ºþë³ô³êàö³ºþ.

Çàâäàííÿ 2. ßê³ ³ìåííèêè, ïîäàí³ â äóæêàõ, Âè âæèâàòèìåòå
äëÿ âèñëîâëþâàííÿ äóìêè. Ïîÿñí³òü, ÷îìó?

Ñëóæáîâ³ çàïèñêè, ïðîïîçèö³¿ ïîâèíí³ âèêëàäàòèñÿ â ñòèñëîìó
(âèãëÿä³, âèä³) – äî îäí³º¿ ñòîð³íêè (òåêñòà, òåêñòó).
Íà ïðàêòèö³ öå çìóøóº (âèêîíàâöÿ, âèêîíóâà÷à) ñåðéîçíî ïðà-
öþâàòè íàä äîêóìåíòàìè. Òàê, Ðóçâåëüò íå ïðèéìàâ äëÿ ÷èòàí-
íÿ îô³ö³éí³ ïàïåðè, ÿêùî (îáñÿã, îá'ºì) (òåêñòà, òåêñòó) ïåðå-
âèùóâàâ 1/2 ñòîð³íêè. Åéíøòåéí ó ñâîºìó (çâåðíåíí³, çâåðòàí-
í³) äî ïðåçèäåíòà ÑØÀ ïðî ô³íàíñóâàííÿ (ïðîåêòó, ïðîåêòà)
(ñòâîðåííÿ, óòâîðåííÿ) àòîìíî¿ áîìáè çì³ã âèêëàñòè ñâîº ïðî-
õàííÿ äâîìà ôðàçàìè.
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Çàâäàííÿ 3. Âñòàâòå çàì³ñòü êðàïîê ïîòð³áí³ çà çì³ñòîì
³ìåííèêè.

…… ñòâîðþº â …… òâåðäó, ñâ³äîìó …… .
Òàêà …… ñòâîðþºòüñÿ íå …… , à îñîáèñòèì …… êåð³âíèêà.
Âîíà ´ðóíòóºòüñÿ íà âçàºìí³é …… ï³äëåãëèõ ³ …… , º íåîá-
õ³äíîþ óìîâîþ äëÿ óñï³øíîãî …… .
Ìèñòåöòâî âèáîðó é ôîðìóëþâàííÿ ïðàâèëüíèõ …… â³äð³çíÿ-
þòü ñïðàâä³ âì³ëîãî …… .
Íåìîæëèâî ïðàãíóòè êåðóâàòè …… , ÿêùî é …… , é ……
ö³ë³ çîâñ³ì íåÿñí³.

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: ö³ëü, ìåíåäæåð, êîëåêòèâ, ïîâàãà, êåð³â-
íèê, ï³äëåãë³, ëþäè, êåð³âíèöòâî, äèñöèïë³íà, ïðèêëàä.

Çàâäàííÿ 4. Ñêëàäàþ÷è äîêóìåíòè, ãîòóþ÷è òåêñòè äîïîâ³-
äåé, âèñòóï³â, âèíèêàþòü òðóäíîù³ â âèáîð³ â³äïîâ³äíî¿ ãðàìà-
òè÷íî¿ ôîðìè, îñîáëèâî, êîëè öå ñòîñóºòüñÿ íàçâ îñ³á çà ïðî-
ôåñ³ºþ. ²ìåííèêè ÿêîãî ðîäó ñë³ä óæèâàòè â ïîäàíèõ íèæ÷å
ñëîâîñïîëó÷åííÿõ? Äîïèø³òü ïîòð³áí³ çàê³í÷åííÿ.

• Ñòàðø… âèêëàäà÷… Ðàäç³õîâñüêà Þ.Ì.;
• ãîëîâí… áóõãàëòåð… Ìàòâ³ºâñüêà Î.Î.;
• ñòàðø… åêîíîì³ñò… Îëüãà Ïåòð³âíà;
• íàóêîâ… ñï³âðîá³òíè… Ìàð³ÿ Ñòåïàí³âíà:
• ñòàðø… ëàáîðàíò… Íàòàë³ÿ Ãðèãîð³âíà
• ãîëîâí… ë³êàð… Îëåíà Â³êòîð³âíà
• ãîëîâí… ïðîêóðîð… Âàëåíòèíà Â³êòîð³âíà

Çàâäàííÿ 5. Çãðóïóéòå íèæ÷åïîäàí³ ³ìåííèêè çà óæèâàííÿì ¿õ
ó òàêèõ äîêóìåíòàõ: çàÿâà, àâòîá³îãðàô³ÿ, õàðàêòåðèñòèêà.
Óòâîð³òü ç äåÿêèìè ³ìåííèêàìè ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Â³äïóñòêà, àäðåñà, ïîñàäà, ñòàæ, øêîëà, ïð³çâèùå, ³ì'ÿ, ïî áàòü-
êîâ³, ãîëîâíèé áóõãàëòåð, ñòàâëåííÿ, ïîâàãà, àâòîðèòåò, îðãàí³-
çàòîð, îáîâ'ÿçêè, ôàõ, íàâ÷àííÿ, óñï³õ, ó÷àñòü, â³äïîâ³äàëüí³ñòü,
ïðîôåñ³ÿ, ôàõ³âåöü, êâàë³ô³êàö³ÿ, äîïîìîãà, ðîáîòà, ñêëàä, ñ³ì'ÿ,
ïðîïîçèö³ÿ, çàâäàííÿ, ñòàðàíí³ñòü.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: â³äïóñòêà – òâîð÷à â³äïóñòêà.
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Çàäàííÿ 6. Âèçíà÷òå ä³ëîâ³ é ìîðàëüí³ ÿêîñò³ ïðàö³âíèêà, çà-
ïèñàâøè ¿õ ó äâ³ êîëîíêè. Íàïèø³òü, ÿê³ ç íèõ ïðàãíåòå ðîçâè-
âàòè, ùîá ñòàòè ôàõ³âöåì âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿.

Êîìïåòåíòí³ñòü, ÷åñí³ñòü, äîáðîòà, ïðîôåñ³îíàë³çì, ïðèíöèïî-
â³ñòü, õèòð³ñòü, íàïîëåãëèâ³ñòü, àêóðàòí³ñòü, òîëåðàíòí³ñòü, âèíà-
õ³äëèâ³ñòü, îá'ºêòèâí³ñòü, óâàæí³ñòü, â³äïîâ³äàëüí³ñòü, ñïðàâåäëè-
â³ñòü, ëþá'ÿçí³ñòü, ââ³÷ëèâ³ñòü, ïðîñòîòà.

Çàâäàííÿ 7. Ïîì³ðêóéòå, ÿê óíèêíóòè òàâòîëîã³¿ (ïëåîíàçìó)?
Àäðåñà ì³ñöÿ ïðîæèâàííÿ – ……
Ìîÿ àâòîá³îãðàô³ÿ – ……
Êîëåãà ïî ðîáîò³ – ……
Ïåðñïåêòèâè íà ìàéáóòíº – ……
Ó êâ³òí³ ì³ñÿö³ – ……
Åêñïîíàòè âèñòàâêè – ……
Ïðåéñêóðàíò ö³í –……
Â³ëüíà âàêàíñ³ÿ – ……
Ïåðåäîâèé àâàíãàðä – ……
Íîâ³ ³ííîâàö³¿ – ……
Ñüîãîäí³øí³é äåíü – ……
Ïåð³îä ÷àñó – ……
Ïàì'ÿòí³ ñóâåí³ðè – ……

Çàâäàííÿ 8. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ³ìåííèêîâèõ ñëîâî-
ñïîëó÷åíü, ÿê³ áóäåòå âèêîðèñòîâóâàòè â òåêñòàõ äîêóìåíò³â,
ó âèñòóïàõ, äîïîâ³äÿõ.

Îá'ºì ðîáîòè ? îáñÿã ðîáîòè
Äîñÿãíåííÿ óñï³õ³â ? çäîáóòòÿ óñï³õ³â
Ïîëîæåííÿ ñïðàâ ? ñòàí ñïðàâ
Çàñòóïíèê äèðåêòîðà ? çàì³ñíèê äèðåêòîðà
Âàæëèâà çàäà÷à ? âàæëèâå çàâäàííÿ
Ïîêàçíèê öèôð ? ïîêàæ÷èê öèôð
Íàñë³äêè ïåðåâ³ðêè ? ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè
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Íàçâà îðãàí³çàö³¿ ? íàéìåíóâàííÿ îðãàí³çàö³é
Çàêëþ÷åííÿ êîì³ñ³¿ ? âèñíîâîê êîì³ñ³¿
Â îñòàòî÷íîìó ðàõóíêó ? ó ê³íöåâîìó ï³äñóìêó
Ï³äâèùåííÿ ö³í ? çá³ëüøåííÿ ö³í
Âèíÿòîê ç ïðàâèë ? âèêëþ÷åííÿ ç ïðàâèë
Íàäàííÿ ïîñëóãè ? íàäàííÿ ïîñëóã
Çíèæåííÿ ÿêîñò³ ? âòðàòà ÿêîñò³

Çàäàííÿ 9. Ïîÿñí³òü ð³çíèöþ ì³æ íàâåäåíèìè ïàðàìè ³ìåííè-
ê³â, óòâîð³òü ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Âèêëàä – âèêëàäàííÿ; çàïèòàííÿ – ïèòàííÿ;
âêëàä – âíåñîê; ïîêàçíèê – ïîêàæ÷èê;
åêîíîì³êà – åêîíîì³ÿ; ïðèì³ðíèê – åêçåìïëÿð;
çàâäàííÿ – çàäà÷à; îá'ºì – îáñÿã.

Çàâäàííÿ 10. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ïîäàíèõ ó äóæ-
êàõ, ùî ñâ³ä÷èòèìå ïðî çíàííÿ Âàìè òîíêîù³â óêðà¿íñüêî¿
ìîâè ó âæèâàíí³ ³ìåííèê³â.

Íà çáîðàõ áóëî ïîñòàâëåíî (ðÿä – íèçêó) (ïèòàíü, çàïèòàíü).
Ðîçì³ð ïðèáóòêó º âàæëèâèì (ïîêàçíèêîì, ïîêàæ÷èêîì) ðåíòà-
áåëüíîñò³ ãîñïîäàðñòâà.
(Âèêëàä, âèêëàäåííÿ) ìàòåð³àëó ìàº áóòè ÷³òêèì, ñòèñëèì, çðî-
çóì³ëèì.
Íàóêîâ³ ñï³âðîá³òíèêè ³íñòèòóòó ðîáëÿòü âàãîìèé (âêëàä, âíå-
ñîê) ó (ðîçðîáêó, ðîçðîáëåííÿ) áþäæåòíèõ òåì.
Ìè äîñòðîêîâî âèêîíàëè ïîñòàâëåí³ ïåðåä íàìè (çàäà÷³, çàâäàííÿ).

Çàâäàííÿ 11. Ùî Âè â³ä÷óâàºòå, ñï³ëêóþ÷èñü ç êåð³âíèêîì?
ß â³ä÷óâàþ ……
Ìåíå íåïîêî¿òü éîãî ……
ß ñòàâëþñÿ äî íüîãî ç ……
ß ðàäèé, ùî â³í ìàº ……
ß âäÿ÷íèé çà ……
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Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
äîñêîíàëîñò³
ìàéñòåðíîñò³

Â³í ïðàãíå çíàíü
ñëàâè
êàð'ºðè
óñï³õó

Çàâäàííÿ 12. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.
Ïðîâåäåíî ðÿä ì³ðîïðèºìñòâ – ……
Íåçàäîâîëåííÿ ñâî¿ì ïîëîæåííÿì – ……
Âèð³øåííÿ âàæëèâèõ çàäà÷ – ……
Ä³ëîâ³ ñòîñóíêè – ……
Çàäàòè ïèòàííÿ ëåêòîðîâ³ – ……
Ìè ïðèéøëè äî çàêëþ÷åííÿ – ……
Ó çàÿâ³ íå âêàçàíî äîìàøíüîãî àäðåñó – ……
Çâ³ëüíèòè ç ðîáîòè íà îñíîâ³ íàäàíî¿ çàÿâè – ……
Âèïèñêà ç ïðîòîêîëó òðóäîâîãî êîëåêòèâó – ……
Ïîñâ³ä÷åííÿ ïðî êîìàíäèðîâêó – ……
Íàðàäà ïî ïèòàííÿì – ……
Ñêëàäíå ìàòåð³àëüíå ïîëîæåííÿ – ……
Âèñëóõàëè âñ³õ áåç âèêëþ÷åííÿ – ……
Ñòâîðåíî ñ³òêó ï³äïðèºìñòâ – ……

Ïàì'ÿòàéòå!

Ó ïðîôåñ³éíîìó, ä³ëîâîìó ìîâëåíí³ íåïðàâèëüíî âæèâàþòü ïðèé-
ìåííèê ïðèïðèïðèïðèïðè ç â³ää³ºñë³âíèìè ³ìåííèêàìè.

Íàïðèêëàä:
Ïðè îáãîâîðåíí³ ïèòàííÿ, ïðè äîñë³äæåíí³ ïðîáëåìè;
Ïðè ðîçâàíòàæóâàíí³ òîâàðó;
Ïðè âèâ÷åíí³ òåìè.

Ïîòð³áíî âæèâàòè:
• Îáãîâîðþþ÷è ïèòàííÿ; ï³ä ÷àñ îáãîâîðåííÿ ïèòàííÿ.
• Äîñë³äæóþ÷è ïðîáëåìó; ï³ä ÷àñ äîñë³äæåííÿ ïðîáëåìè.
• Âèâ÷àþ÷è òåìó; ï³ä ÷àñ âèâ÷åííÿ òåìè òîùî.
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Çàâäàííÿ 13. Â³ä ïîäàíèõ ä³ºñë³â óòâîð³òü ³ìåííèêè, ñêëàä³òü
ç íèìè ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Êåðóâàòè, êîíòðîëþâàòè, äîðó÷àòè, âêàçóâàòè, äîñÿãàòè, ðåàë³-
çîâóâàòè, àêòóâàòè, ñòâîðþâàòè, çàïåðå÷óâàòè, ïëàíóâàòè, âñòà-
íîâëþâàòè, àòåñòóâàòè, âèçíà÷àòè, îáðîáëÿòè, ïðèçíà÷àòè, ðåêî-
ìåíäóâàòè, ñêîðî÷óâàòè.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Ñòâîðþâàòè – ñòâîðåííÿ ðîáî÷èõ ì³ñöü.

Íå çàáóâàéòå!

Îñîáëèâ³ñòþ ïðîôåñ³éíîãî, ä³ëîâîãî ìîâëåííÿ º âæèâàííÿ â³ää³ºñë³-
âíèõ ³ìåííèê³â, ÿê³ âèìàãàþòü ï³ñëÿ ñåáå â³äïîâ³ä³ íà ð³çí³ çàïèòàííÿ.

Íàïðèêëàä:
íàñåëåííÿ, ïðàö³âíèê³â;

Çàáåçïå÷åííÿ
(êîãî? ÷îãî? òîâàðîì, ïîñ³áíèêàìè, êàäðàìè;
÷èì? êèì?)

óìîâ, ïîðÿäêó;

ñëîâà, ðåãëàìåíòó, ïîãëÿä³â,³äåé;

Äîòðèìàííÿ ôàõ³âöÿìè,
(÷îãî? êèì?)

ó÷àñíèêàìè íàðàäè.

Çàâäàííÿ 14. Óòâîð³òü ñëîâîñïîëó÷åííÿ, â ÿêèõ ãîëîâí³ ñëî-
âà – íèæ÷åïîäàí³ â³ää³ºñë³âí³ ³ìåííèêè.

Âèêîíàííÿ – …… Ñòâîðåííÿ – ……
Ïîñòà÷àííÿ – …… Âèâ÷åííÿ – ……
Ïîë³ïøåííÿ – …… Óäîñêîíàëåííÿ – ……
Ðîçâ'ÿçàííÿ – …… Ðîçðîáëåííÿ – ……

Çàâäàííÿ 15. Áóäüòå óâàæí³, ïåðåêëàäàþ÷è ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè
íà óêðà¿íñüêó ñëîâà é ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ÷àñòî âæèâàí³ â ä³ëî-
âîìó, ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³.
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Íà îñíîâàíèè äîêóìåíòà – …… Ñðåäñòâà ê æèçíè – ……
Äîñòàòî÷íîå îñíîâàíèå – …… Èñêëþ÷åíèå èç ïðàâèë – ……
Ïîñëóæèòü îñíîâàíèåì – …… Èñêëþ÷åíèå èç ñïèñêà – ……
Èñïîëíèòü äîëã – …… Äåíåæíûé ïåðåâîä – ……
Âçÿòü â äîëã – …… Ïåðåâîä òåêñòà – ……
Áîëüøèå ñðåäñòâà – …… Ïåðåâîä íà äðóãóþ

ðàáîòó – ……

Çàâäàííÿ 16. Ïîì³ðêóéòå, ÷è ïðàâèëüíî ïåðåêëàäåíî ïîäàí³
ñëîâîñïîëó÷åííÿ. ßêùî ïîòð³áíî, çàïðîïîíóéòå ñâ³é âàð³àíò.

Ñ÷èòàòü ñâîèì äîëãîì Ââàæàòè ñâî¿ì áîðãîì
Æèòü çà ÷óæîé ñ÷åò Æèòè çà ÷óæèé ðàõóíîê
Ïîãîâîðèòü ïî äóøàì Ïîãîâîðèòè ïî äóøàõ
Æèòü ïî âñåì ïðàâèëàì Æèòè ïî âñ³õ ïðàâèëàõ
Ïîääåðæèâàòü äðóã äðóãà Ï³äòðèìóâàòè äðóã äðóãà
Ïðèíÿòü âñå ìåðû Ïðèéíÿòè âñ³ ì³ðè
Ïðîäàâàòü â ðàññðî÷êó Ïðîäàâàòè â ðîçñðî÷êó

Çàâäàííÿ 17. Ïåðåêëàä³òü ³ìåííèêè – íàçâè îñ³á, çàéíÿòèõ ó
ð³çíèõ ãàëóçÿõ âèðîáíèöòâà. Âèä³ë³òü ñóô³êñè.

Ðàñïîðÿäèòåëü, ðàçðàáîò÷èê, íàó÷íûé ðàáîòíèê, çàìåñòèòåëü äè-
ðåêòîðà, íà÷àëüíèê ó÷àñòêà, èíñïåêòîð ïî òåõíèêå áåçîïàñíîñòè,
ïðîèçâîäèòåëü, ïîòðåáèòåëü, íà÷àëüíèê îòäåëà ñíàáæåíèÿ, èñïî-
ëíèòåëü, èñïîëíÿþùèé îáÿçàííîñòè, çàâåäóþùèé îòäåëîì, èñ-
òåö, çàÿâèòåëü, ïîëüçîâàòåëü.

Çàâäàííÿ 18. Ïåðåïèø³òü ïîäàí³ ³ìåííèêè, ïîñòàâòå íàãîëîñ.
Äæåðåëî, åêñïåðò, çàâäàííÿ, êâàðòàë, äîãîâ³ð, ìåðåæà, íåïðè-
ÿçíü, îçíàêà, ïîêàçíèê, ïðåäìåò, ñåðåäèíà, ïðèì³ðíèê, õàîñ,
öåíòíåð, çàïèòàííÿ, ïîñëàíåöü, ï³çíàííÿ, ä³àëîã, ïåðå¿çä, øëÿ-
õîì, ìàðêåòèíã, âèíàãîðîäà, äæåðåëî, âèçíàííÿ, âèìîãà, âèïà-
äîê, ïîìèëêà.

Çàâäàííÿ 19. Çàïèø³òü îäíèì ñëîâîì íàçâè îñ³á, ÿê³ âèêîíó-
þòü ïåâí³ ôóíêö³¿, ä³¿; îá³éìàþòü ïåâí³ ïîñàäè.

Îñîáà, ùî …Îñîáà, ùî …Îñîáà, ùî …Îñîáà, ùî …Îñîáà, ùî …
Íàäàº êîíñóëüòàö³þ – …… ?
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Ïîñòà÷àº òîâàðè – …… ?
Äîñë³äæóº ïðîáëåìè – …… ?
Îôîðìëþº äîêóìåíòè – …… ?
Çàéìàºòüñÿ ï³äïðèºìíèöüêîþ ä³ÿëüí³ñòþ – …… ?
Çàéìàºòüñÿ á³çíåñîì – …… ?
Áåðå ó÷àñòü â îáãîâîðåíí³ – …… ?
Çàõèùàº ³íòåðåñè – …… ?
Âåäå îáë³ê – …… ?
Íàäñèëàº ëèñòà – ……  ?
Î÷îëþº ï³äïðèºìíèöòâî, óñòàíîâó, îðãàí³çàö³þ – ……?
Çàâ³äóº ïåâíèì ñòðóêòóðíèì ï³äðîçä³ëîì – …… ?
Î÷îëþº êîì³ñ³þ – …… ?
Íàïèñàëà òåêñò ñòàòò³ – …… ?
Çâåðòàºòüñÿ ç ïîçîâîì äî ñóäó – …… ?

Çàâäàííÿ 20. Çàïèø³òü ³ìåííèêè, ÿê³ äîïîìîæóòü Âàì ïðîÿñ-
íèòè ñèòóàö³þ.

ßêùî Âè íå ñïðîìîæí³ ïëàòèòè çà îðåíäó ïðèì³ùåííÿ – öå
ñâ³ä÷èòü ïðî âàøó ……
ßêùî Âè íå çäàòí³ ïðàöþâàòè – öå ï³äòâåðäæóº âàøó ……
ßêùî Âàøå ï³äïðèºìñòâî çáàíêðîòóâàëî, âè ……
ßêùî Âè çàáîðãóâàëè äåðæàâ³, âè ……
ßêùî Âè ÷ëåí óðÿäó, âè ……
ßêùî Âè íà áîö³ ïåâíèõ ïîë³òèê³â, îáñòîþºòå ïîãëÿäè, âè ¿õ ……
ßêùî Âè âïåâíåíî âåäåòå çà ñîáîþ êîëåêòèâ, âè ¿õ ……
ßêùî Âè íå ïîãîäæóºòåñÿ ç ïåâíèìè ïîãëÿäàìè, ³äåÿìè â÷å-
íèõ, âè ¿õ ……
ßêùî Âè îö³íþºòå ñèòóàö³þ, ùî âèíèêëà, âè ¿¿ ……

Çàâäàííÿ 21. Óòâîð³òü ñò³éê³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ä³áðàâøè äî
ä³ºñë³â ïîòð³áí³ ³ìåííèêè.

Äîêëàñòè – …… Ñòàâèòè – ……
Âçÿòè – …… Ïðèä³ëÿòè – ……
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Íàâåñòè – …… Ïîä³ëÿòè – ……
Çàâäàòè – …… Äîõîäèòè – ……
Áðàòè – …… Ï³äáèâàòè – ……
Íàäàâàòè – …… Ñêëàäàòè – ……
Äîòðèìóâàòè – …… Íàäñèëàòè – ……
Ìàòè – …… Óêëàäàòè – ……

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: ó÷àñòü, âèñíîâîê, ³ñïèò, äîãîâ³ð, çàïè-
òàííÿ, ïåðåâàãà, ïðèêëàä, óâàãà, çóñèëëÿ, ñëîâî, ëèñò, ï³äñó-
ìêè, äóìêà, íàãîäà, øêîäà, ìåòà, îñíîâà.

Íå çàáóâàéòå!

Ïðàâèëüíå é äîðå÷íå âæèâàííÿ ³íøîìîâíèõ ñë³â ïîòðåáóº çíàííÿ
íèçêè ïðàâèë:

Óæèâàííÿ ³íøîìîâíîãî ñëîâà íåäîö³ëüíå, ÿêùî â íüîãî º óêðà-
¿íñüêèé â³äïîâ³äíèê ç òèì ñàìèì çíà÷åííÿì: ë³ì³ò – îáìåæåí-
íÿ, ñèìïòîì – îçíàêà.
ßêùî ³íøîìîâí³ ñëîâà ïåðåäàþòü òî÷íåïåðåäàþòü òî÷íåïåðåäàþòü òî÷íåïåðåäàþòü òî÷íåïåðåäàþòü òî÷íå, òåðì³íîëîã³÷íå çíà÷åí-
íÿ, òîä³ âîíè íå ïîâèíí³ çàì³íþâàòèñÿ: âèáèðàþ÷è ì³æ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ³
îáñëóãîâóâàííÿîáñëóãîâóâàííÿîáñëóãîâóâàííÿîáñëóãîâóâàííÿîáñëóãîâóâàííÿ, òðåáà ïàì'ÿòàòè, ùî ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ – öå íå áóäü-ÿêå
îáñëóãîâóâàííÿ, à “îáñëóãîâóâàííÿ ïîáóòîâèõ ïîòðåá íàñåëåííÿ”,
à òîìó òóò îäíîñë³âíà çàì³íà ñëîâà ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ ñåðâ³ñ íåìîæëèâà.
Äîá³ð ³ âæèâàííÿ ³íøîìîâíîãî ñëîâà çàëåæèòü â³ä êîíêðåòíîãî
òåêñòó.

Çàâäàííÿ 22. Çàïèø³òü ³ìåííèêè ³ âñòàâòå ïðîïóùåí³ ë³òåðè.
Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ ñë³â òà íàïèñàííÿ ¿õ.

Ïð…íöèï, ïð…îðèòåò, ïð…àìáóëà, ïð…ñòîë, ïð…òåíç³ÿ.
ïð…â³ëåé, ïð…çèä³ÿ, ïð…çåð, ïð…ì³òèâ, ïð…ô³êñ. ïð…îð,
ïð…çèäåíò, ïð…ëþä³ÿ, ïð…çóìïö³ÿ, ïð…ôåêò, ïð…ì…ºð,
ïð…çåíò, ïð…ðîãàòèâà, ïð…ñòèæ, ïð…òåíäåíò, ïð…öåäåíò.

Çàâäàííÿ 23. ×è º äîö³ëüíèì âæèâàííÿ ³íøîìîâíèõ ñë³â,
ÿêùî âîíè ìàþòü óêðà¿íñüê³ â³äïîâ³äíèêè? Ïîì³ðêóéòå é çàïè-
ø³òü ¿õ. Ó ÿêèõ âèïàäêàõ âè áóäåòå íàäàâàòè ïåðåâàãó âæè-
âàííþ çàïîçè÷åíèõ ñë³â?

Àïåëÿö³ÿ – …… Ïðîëîíãàö³ÿ – ……
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Àðãóìåíòàö³ÿ – …… Ñèìïòîì – ……
Àíàðõ³ÿ – …… Ë³öåíç³ÿ – ……
Êîîðäèíóâàííÿ – …… Ô³êñàö³ÿ – ……
Êîìïåíñóâàííÿ – …… Åìáàðãî – ……
Ïðåðîãàòèâà – …… Ðåºñòðàö³ÿ – ……
²ííîâàö³ÿ – …… Äåô³öèò – ……

Çàâäàííÿ 24. Ïåðåâ³ðòå, ÷è ïðàâèëüíî ä³áðàíî â³äïîâ³äíèêè äî
³ìåííèê³â – íàçâ îñ³á, çàéíÿòèõ ó ï³äïðèºìíèöüê³é ä³ÿëüíîñò³.
ßêùî í³ – ïåðåêëàñèô³êóéòå

Äèëåð – îñîáà, ùî âîëîä³º êîíô³äåíö³éíîþ ³íôîðìàö³ºþ çàâäÿ-
êè ñâîºìó ñëóæáîâîìó ñòàíîâèùó.
²íñàéäåð – áîðæíèê (þðèäè÷íà ÷è ô³çè÷íà îñîáà), ùî ìàº ãðî-
øîâó çàáîðãîâàí³ñòü ï³äïðèºìñòâó, îðãàí³çàö³¿, óñòàíîâ³.
Äåá³òîð – ÷ëåí ôîíäîâî¿ á³ðæ³ (îêðåìà îñîáà, ô³ðìà) ³ áàíê ç
ôóíêö³ÿìè êóï³âë³-ïðîäàæó âàëþò, ö³ííèõ ïàïåð³â òîùî.
Áðîêåð – ïðîôåñ³éíèé ïîñåðåäíèê ï³ä ÷àñ óêëàäàííÿ òîðã³âåëü-
íèõ ³ á³ðæîâèõ óãîä.
Ìàêëåð – ïîñåðåäíèê, ÿêèé ñïðèÿº çä³éñíåííþ îïåðàö³é ì³æ
çàö³êàâëåíèìè ñòîðîíàìè.

Ïàì'ÿòàéòå!
Óòâîðþþ÷è ôîðìó ðîäîâîãî â³äì³íêà îäíèíè ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî
ðîäó, òðåáà çâåðòàòè óâàãó íà ¿õ ëåêñè÷íå çíà÷åííÿ.
Çàê³í÷åííÿ -à-à-à-à-à (-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ)
ìàþòü ³ìåííèêè, ÿê³ îçíà÷àþòü:
Íàçâè ³ñòîò, îñ³á:
àóäèòîðà, áóõãàëòåðà, ë³êàðÿ,
ìåíåäæåðà, ï³äïðèºìöÿ.
Íàçâè êîíêðåòíèõ îá÷èñëþ-
âàëüíèõ ïðåäìåò³â:
ôîðìóëÿðà, áëàíêà
Íàçâè ì³ð äîâæèíè, îá'ºìó,
÷àñîâèõ ïîíÿòü, âàãè: ñàíòè-
ìåòðà, ìåòðà, ãåêòàðà, òèæíÿ,
ì³ñÿöÿ, ê³ëîìåòðà, ê³ëîãðàìà
(àëå ðîêó, â³êó)

Çàê³í÷åííÿ -ó-ó-ó-ó-ó (-þ-þ-þ-þ-þ)
ìàþòü ³ìåííèêè, ÿê³ îçíà÷àþòü:
Íàçâè çá³ðíèõ ïîíÿòü:
ñîíÿøíèêó, öóêðîâîãî áóðÿêó,
êîëåêòèâó
Íàçâè óñòàíîâ îðãàí³çàö³é,
çàêëàä³â:
óí³âåðñèòåòó, ãàñòðîíîìó, òåàòðó.
Íàçâè áóä³âåëü òà ¿õ ÷àñòèí:
êîðèäîðó, âîêçàëó, ïàëàöó (àëå:
ìëèíà' , ãàðàæà'  (ç íàãîëîñîì íà
çàê³í÷åíí³ -à-à-à-à-à, -ÿ-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ)
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Çàâäàííÿ 25. Âèïèø³òü ñëîâîñïîëó÷åííÿ, â ÿêèõ ïðàâèëüíî
óòâîðåíî ôîðìó ðîäîâîãî â³äì³íêà (-ó, -þ, -à, -ÿ) â ³ìåííèêàõ
÷îëîâ³÷îãî ðîäó.

Â³äêðèòòÿ ðàõóíêó – â³äêðèòòÿ ðàõóíêà
Äî àêòó äîäàºòüñÿ – äî àêòà äîäàºòüñÿ
Âðó÷åííÿ äèïëîìó – âðó÷åííÿ äèïëîìà
Ïàì'ÿòíîãî çíàêó – ïàì'ÿòíîãî çíàêà
Äî ïðèçíà÷åíîãî òåðì³íó – äî ïðèçíà÷åíîãî òåðì³íà
Ñòðóêòóðíîãî ï³äðîçä³ëó – ñòðóêòóðíîãî ï³äðîçä³ëà
Ïåðå¿õàòè äî Íîâîãî Áóãó – ïåðå¿õàòè äî Íîâîãî Áóãà
Íàïðàâèòè äî Ëüâîâó – íàïðàâèòè äî Ëüâîâà
Ïîë³òè÷íîãî áëîêà – ïîë³òè÷íîãî áëîêó
Íåçàïåðå÷íîãî ôàêòó – íåçàïåðå÷íîãî ôàêòà
Ïðàö³âíèêè àïàðàòó – ïðàö³âíèêè àïàðàòà
Âàæëèâîãî îá'ºêòà – âàæëèâîãî îá'ºêòó
Ñâîº÷àñíîãî êîíòðîëþ – ñâîº÷àñíîãî êîíòðîëÿ
Ä³ëîâîãî ïàïåðà – ä³ëîâîãî ïàïåðó.

Çàâäàííÿ 26. Â³ä ïîäàíèõ ³ìåííèê³â óòâîð³òü ðîäîâèé â³äì³-
íîê ìíîæèíè.

Ãàëóçü, çàâäàííÿ, â³äíîñèíè, áàæàííÿ, çàê³í÷åííÿ, çä³áíîñò³,
óïðàâë³ííÿ, ñòàòòÿ, çóñèëëÿ, ê³ëîãðàì, äîïîâ³äü, ïðèáóòîê,
ÿê³ñòü, çâ'ÿçîê, ïîòðåáà, ö³ëü, â³äïîâ³äü, ãðèâíÿ.

Çàâäàííÿ 27. Ïîì³ðêóéòå, ÷è â³ä óñ³õ ³ìåííèê³â ìîæíà óòâîðè-
òè ôîðìó ìíîæèíè?

²ìåííèêè – òåðì³íè:
ï³äìåòà, ïðèñóäêà, êâàäðàòà,
³ìåííèêà.
Âëàñí³ íàçâè íàñåëåíèõ ïóíêò³â:
Ëüâîâà, Òåðíîïîëÿ, Êèºâà,
Ìèêîëàºâà.
Íàçâè ì³ñÿö³â, äí³â òèæíÿ:
÷åðâíÿ, ñ³÷íÿ, ïîíåä³ëêà.

Íàçâè ÿâèù ïðèðîäè:
ñí³ãó, äîùó, óðàãàíó.

Íàçâè àáñòðàêòíèõ ïîíÿòü,
ïðîöåñ³â:
á³ãó, ì³òèíãó, á³çíåñó, ðóõó.
Çàïîçè÷åí³ òåðì³íè:
³ìïóëüñó, ñèíòåçó òîùî.
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Ïðåñòèæ, òðóä, ïðàöÿ, àêòèâí³ñòü, ìåòîä, óïðàâë³ííÿ, ôóíêö³ÿ,
ïðîáëåìà, ïðîáëåìàòèêà, á³çíåñ, ìåíåäæìåíò, ìåíåäæåð, àóäèò,
àóäèòîð, ïîñëóãà, ä³ÿëüí³ñòü, ðåàêö³ÿ.

Çàâäàííÿ 28. Äîâåä³òü, ùî ³ìåííèêè âòðàòèëè çíà÷åííÿ
ïðåäìåòíîñò³. ßêó ôóíêö³þ âîíè âèêîíóâàòèìóòü ó ñëîâîñïî-
ëó÷åííÿõ ³ ðå÷åííÿõ, ùî ¿õ óòâîðèòå?

Çì³íà Íà çì³íó ……
Ðåçóëüòàò Ó ðåçóëüòàò³ ……
Íàñë³äîê Âíàñë³äîê ……
Ìåòà Ç ìåòîþ ……
Çâ'ÿçîê Ó çâ'ÿçêó ……
Ïðîòÿã Ïðîòÿãîì ……
Ïîðÿäîê Ó ïîðÿäêó ……
×åðãà Ó ñâîþ ÷åðãó ……
Ðàõóíîê Çà ðàõóíîê ……

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Ïåðøà çì³íà  – Íà çì³íó íàêàçó ¹5

Çàâäàííÿ 29. Çàïèø³òü ó ïîòð³áíîìó â³äì³íêó ïð³çâèùà, ³ìå-
íà, ïî áàòüêîâ³, ùî â äóæêàõ.

Çàÿâó íàïèñàíî íà ³ì'ÿ (Òèõîíþê ²ãîð Ñòåïàíîâè÷; Òèõîíþê
Îêñàíà Âàëåð³¿âíà).
Ïðîòÿãîì 15 ðîê³â ÿ ïðàöþâàâ ç (²âàíåíêî Þð³é Ãðèãîðîâè÷;
²âàíåíêî Ìàð³ÿ ²âàí³âíà).
Çà ñâî¿ ïåðåìîãè ÿ çîáîâ'ÿçàíèé (Øâåöü Äìèòðî ²ãîðîâè÷;
Øâåöü ²ðèíà Â'ÿ÷åñëàâ³âíà).
Äîãîâ³ð áóëî ï³äïèñàíî ç (Ãðèãîðîâè÷ Â³êòîð Ãåîðã³éîâè÷;
Ãðèãîðîâè÷ Âàëåíòèíà Â³êòîð³âíà).
Ìè îäåðæàëè ëèñòà â³ä (Âàíüî Îëåã Â³êòîðîâè÷; Âàíüî Í³íà
Ìèõàéë³âíà).
Ìåí³ ïðèêðî, ùî ÿ ìàëî óâàãè çâåðòàâ íà (Ä³áðîâà ²ãîð Ìè-
õàéëîâè÷; Ä³áðîâà Àíàñòàñ³ÿ Îëåã³âíà).
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Ïàì'ÿòàéòå!

Â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ âæèâàþòüñÿ ïàðîí³ìè – ñëîâà, äîñèòü áëèçüê³
çà çâó÷àííÿì, àëå ð³çí³ çà çíà÷åííÿì.
Çâóêîâà, à ³íîä³ çíà÷åííºâà áëèçüê³ñòü ïàðîí³ì³â ìîæå ïðèçâåñòè
äî ñïëóòóâàííÿ ¿õ.

Íàïðèêëàä:
Àäðåñàò (îäåðæóâà÷) ³ àäðåñàíò (â³äïðàâíèê).

Çàâäàííÿ 30. Ïîì³ðêóéòå, ÷è ïðàâèëüíî óòâîðåíî ðå÷åííÿ ç³
ñëîâàìè-ïàðîí³ìàìè, ßêùî ïîòð³áíî – âèïðàâòå íåòî÷íîñò³.

ß ñêëàâ ³ç ñåáå óïîâíîâàæåííÿóïîâíîâàæåííÿóïîâíîâàæåííÿóïîâíîâàæåííÿóïîâíîâàæåííÿ.
Íà ñüîãîäí³ âæå îáðîáëåíî ïðèñàäèáíó ä³ëüíèöþä³ëüíèöþä³ëüíèöþä³ëüíèöþä³ëüíèöþ.
Öå – ñâ³ä÷åííÿ éîãî àäîïòàö³¿àäîïòàö³¿àäîïòàö³¿àäîïòàö³¿àäîïòàö³¿ äî íîâèõ óìîâ.
Â³í áóâ äîñâ³ä÷åíèì ïðàêòèêàíòîìïðàêòèêàíòîìïðàêòèêàíòîìïðàêòèêàíòîìïðàêòèêàíòîì.
Ó çâ'ÿçêó ç ïîã³ðøåííÿìïîã³ðøåííÿìïîã³ðøåííÿìïîã³ðøåííÿìïîã³ðøåííÿì ñòàíó çäîðîâ'ÿ ÿ íå çìîãëà â÷àñíî
çàâåðøèòè äîñë³ä.
Ìè í³êîëè íå áà÷èëè êîëåãó â ñòàí³ òàêîãî åôåêòóåôåêòóåôåêòóåôåêòóåôåêòó.
ß íå çì³ã â³äïîâ³ñòè íà ïîñòàâëåíå ïèòàííÿïèòàííÿïèòàííÿïèòàííÿïèòàííÿ.

Çàâäàííÿ 31. Ïåðåêëàä³òü óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ çàïèòàííÿ ³
äàéòå íà íèõ (ïèñüìîâî) â³äïîâ³äü:

Âû ïîëó÷èëè íàø çàïðîñ íà ïîñòàâêó ñ.-õ. òîâàðîâ?
×òî Âû äóìàåòå î íàøåì ïðåäëîæåíèè?
Âû èçó÷èëè äîïîëíåíèÿ ê íåêîòîðûì ïóíêòàì äîãîâîðà?
Âû ñîãëàñíû íà òàêèå óñëîâèÿ ðàáîòû?
Åñòü ëè ó âàñ êàêèå-ëèáî âîïðîñû ê áóäóùèì ïàðòíåðàì?

Çàâäàííÿ 32. Ï³äãîòóéòå ä³àëîãè, ïåðåäáà÷àþ÷è òàê³ ñèòóàö³¿:
Ïåðøà:Ïåðøà:Ïåðøà:Ïåðøà:Ïåðøà: Âè – êåð³âíèê ô³ðìè. Äî Âàñ íà ïðèéîì ïðèéøëà
îñîáà, ÿêà ìàº áàæàííÿ âëàøòóâàòèñÿ íà ðîáîòó.
Äðóãà:Äðóãà:Äðóãà:Äðóãà:Äðóãà: Âè – êåð³âíèê ãîñïîäàðñòâà. Ä³ëîâà ðîçìîâà ç ãîëî-
âíèì ³íæåíåðîì ïðî ï³äãîòîâêó ñ.-ã. òåõí³êè äî âåñíÿíî-ïîëüî-
âèõ ðîá³ò.
Òðåòÿ:Òðåòÿ:Òðåòÿ:Òðåòÿ:Òðåòÿ: Çàñ³äàííÿ îðãàí³çàö³éíîãî êîì³òåòó ç ï³äãîòîâêè çàõîä³â
äî 20-ð³÷÷ÿ óí³âåðñèòåòó.
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Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. ßê³ ãðàìàòè÷í³ îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ³ìåííèê³â ó ïðîôåñ³é-
íîìó ìîâëåíí³?

2. Ïîÿñí³òü, ³ìåíííèêè ÿêîãî ðîäó âæèâàþòüñÿ íà ïîçíà÷åííÿ
íàçâ ïðîôåñ³é, ïîñàä, çâàíü.

3. ßê³ îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ÷èñë³âíèê³â ç ³ìåííèêàìè?
4. ßêà ðîëü â³ää³ºñë³âíèõ ³ìåííèê³â ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³?
5. Ùî âè ïîâèíí³ ïàì'ÿòàòè ïðî íàïèñàííÿ ïð³çâèù, ³ìåí, ïî

áàòüêîâ³ â ð³çíèõ â³äì³íêîâèõ ôîðìàõ?
6. Â³ä ÷îãî çàëåæàòü çàê³í÷åííÿ ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî ðîäó (-ó-ó-ó-ó-ó,

-þ-þ-þ-þ-þ; -à-à-à-à-à, -ÿ-ÿ-ÿ-ÿ-ÿ) â ðîäîâîìó â³äì³íêó îäíèíè. Íàâåä³òü ïðèêëàäè.

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 2

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³.
Îô³ö³éíèìè íàçâàìè ïîñàä, ïðîôåñ³é ³ çâàíü º ³ìåííèêè

à) ÷îëîâ³÷îãî ðîäó;
á) æ³íî÷îãî ðîäó;
â) ñåðåäíüîãî ðîäó.

Íàçâè äîêóìåíò³â, íåçàëåæíî â³ä ¿õ âèäó, ïèøåìî
à) ç âåëèêî¿ ë³òåðè;
á) ç ìàëî¿ ë³òåðè.

²ìåííèêè ÷îë. ðîäó â äàâ. â³äì³íêó îäíèíè ìîæóòü ìàòè
à) ò³ëüêè çàê³í÷åííÿ -ó, -þ;
á) ò³ëüêè çàê³í÷åííÿ -îâ³, -åâ³, -ºâ³;
â) ïàðàëåëüí³ çàê³í÷åííÿ -îâ³, -åâ³, -ºâ³ ³ -ó, -þ.

²ìåííèêè ³ç çíà÷åííÿì çá³ðíîñò³ â ðîä.â³äì³íêó ìàþòü
à) çàê³í÷åííÿ -à, -ÿ;
á) çàê³í÷åííÿ -ó, -þ;
â) ïàðàëåëüí³ çàê³í÷åííÿ -à, -ÿ ³ -ó, -þ.

²ìåííèêè â ñïîëó÷åíí³ ç ÷èñë³âíèêàìè 2, 3, 4 âæèâàþòüñÿ
à) ó ðîäîâîìó â³äì³íêó îäíèíè;
á) ó ðîäîâîìó â³äì³íêó ìíîæèíè;
â) ó íàçèâíîìó â³äì³íêó ìíîæèíè.
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²ìåííèêè ó ñïîëó÷åíí³ ç äðîáîâèìè ÷èñë³âíèêàìè âæèâàþòüñÿ
à) ó íàçèâíîìó â³äì³íêó ìíîæèíè;
á) ó íàçèâíîìó â³äì³íêó îäíèíè;
â) ó ðîäîâîìó â³äì³íêó îäíèíè;
ã) ó ðîäîâîìó â³äì³íêó ìíîæèíè.

2. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî óçãîäæåí³ ³ìåííèêè ç ÷èñ-
ë³âíèêàìè.

à) ï³âòîðà ê³ëîãðàìà; äâà ê³ëîãðàìà; òðè òîííè; ÷îòèðè â³ä-
ñîòêè; äâà ç ïîëîâèíîþ ì³ñÿö³;

á) îäíà ö³ëà ³ ï'ÿòü äåñÿòèõ ãåêòàðè; ï³âòîðà ðîêó; òðè ïëó-
ãè; ÷îòèðè öåíòíåðè;

â) äâà ë³òðà; òðè ë³òðè; ÷îòèðè ç ïîëîâèíîþ òèæí³; îäíà
òðåòÿ àðêóøà;

ã) ÷îòèðè ãåêòàðè; ï³âòîðà ì³ñÿöÿ; òðè ç ïîëîâèíîþ ì³ñÿö³;
äâà âàð³àíòè;

ä) òðè öåíòíåðà; ï³âòîðè òîííè; ÷îòèðè òðàêòîðè; äâàäöÿòü
äâà ïðè÷åïè.

3. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî óòâîðåíî ôîðìó ðîäîâîãî
â³äì³íêà ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî ðîäó.

à) Ç³áðàíî ñîíÿøíèêó; âèêîïàíî öóêðîâîãî áóðÿêó; îáìî-
ëî÷åíî ãîðîõó; çàãîòîâëåíî ñ³íàæà; ç³áðàíî ç ãåêòàðà;

á) ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ³íñòèòóòó; âíàñë³äîê òóìàíó; ó íàïðÿìêó
äî Ëüâîâó; ùîïîíåä³ëêà;

â) âèêîíàííÿ ïëàíó; áëèçüêî ìàéäàíó; çðîáëåíî ç âîñêó;
ãàðíîãî ìàëþíêà;

ã) áåç âèíÿòêó; äðóãîãî ñîðòó; ãîòóâàòèñÿ äî åêçàìåíà; íà-
ñåëåíîãî ïóíêòó;

ä) áåç ïëàùà; âèñòóï ëåêòîðà; çâåðíóòèñÿ äî ²âàíà Äîðî-
øåíêà; áàãàòî òîâàðà.

4. Ï³äêðåñë³òü îô³ö³éí³ íàçâè ïîñàä, ïðîôåñ³é, çâàíü, ÿê³ â³äïîâ³äà-
þòü ïðàâèëàì óæèâàííÿ ¿õ ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³ (íåçàëåæíî
â³ä ñòàò³)

• Áóõãàëòåð – áóõãàëòåðêà;
• ñåêðåòàð – ñåêðåòàðêà;
• êîìáàéíåð – êîìáàéíåðêà;
• äèðåêòîð – äèðåêòðèñà;
• ïðîôåñîð – ïðîôåñîðøà;
• çàâ³äóâà÷ êàôåäðè – çàâ³äóâà÷êà êàôåäðè;
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• ³íæåíåð – ³íæåíåðêà;
• ïðàö³âíèê – ïðàö³âíèöÿ;
• ëàáîðàíò – ëàáîðàíòêà – ëàáîðàíòøà;
• äèñïåò÷åð – äèñïåò÷åðêà – äèñïåò÷åðøà;

Ñåð³ÿ 2

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó.
Âíèìàòåëüíîå îòíîøåíèå ê ñîòðóäíèêàì

à) óâàæíå â³äíîøåííÿ äî ñï³âðîá³òíèê³â;
á) óâàæíå ñòàâëåííÿ äî ñï³âïðàö³âíèê³â.

Îòñóòñòâèå îïûòà ðàáîòû
à) â³äñóòí³ñòü äîñâ³äó ðîáîòè;
á) â³äñóòí³ñòü äîñâ³äó ïðàö³;
â) áðàê äîñâ³äó ðîáîòè;
ã) áðàê äîñâ³äó ïðàö³.

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå
à) øòàòíèé ðîçêëàä;
á) øòàòíèé ðîçïèñ.

Íàçíà÷èòü ñâîèì çàìåñòèòåëåì
à) íàçíà÷èòè ñâî¿ì çàñòóïíèêîì;
á) ïðèçíà÷èòè ñâî¿ì çàñòóïíèêîì;
â) íàçíà÷èòè ñâî¿ì çàì³ñíèêîì;
ã) ïðèçíà÷èòè ñâî¿ì çàì³ñíèêîì.

Ïîäãîòîâèòü ìåðîïðèÿòèÿ
à) ï³äãîòóâàòè ì³ðîïðèºìñòâà;
á) ï³äãîòóâàòè çàõîäè.

Òåêó÷åñòü êàäðîâ
à) òåêó÷³ñòü êàäð³â;
á) ïëèíí³ñòü êàäð³â.

×ðåçâû÷àéíîå ïîëîæåíèå
à) íàäçâè÷àéíèé ñòàí;
á) íàäçâè÷àéíå ïîëîæåííÿ.

2. Ïåðåêëàä³òü ïîäàí³ íèæ÷å ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿.
• Àäìèíèñòðàòèâíîå âçûñêàíèå – ……
• Áóìàæíàÿ âîëîêèòà – ……
• Ïî ñåìåéíûì îáñòîÿòåëüñòâàì – ……
• Ïèñàòü ñóììó ïðîïèñüþ – ……
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• Ïðèìåíèòü ñàíêöèè – ……
• Ðàçäåëÿòü ìíåíèå – ……
• Óäîñòîâåðèòü ïîäïèñüþ – ……
• ×èñëåííîå ïðåâîñõîäñòâî – ……
• Â ÷åì äåëî? – ……

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî íàïèñàí³ â³äïîâ³äíî äî ïðà-
âîïèñó.

• Ñïåöèàë³ñò – ñïåö³àë³ñò;
• êîëëåêòèâ – êîëåêòèâ;
• ïðèîð³òåò – ïð³îðèòåò;
• îáüºì – îá'ºì;
• ìåíåäæåð – ìåíèäæåð;
• áóõãàëòåð – áóãàëòåð;
• ðèêîìåíäàö³ÿ – ðåêîìåíäàö³ÿ;
• àïàðàò – àïïàðàò;
• ìàðêåòèíã – ìàðêèòèíã;
• ë³çèíã – ë³ç³íã;
• äèëåð – ä³ëåð;
• ïðèðîãàòèâà – ïðåðîãàòèâà.

Ñåð³ÿ 3

1. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ. Âêàæ³òü âàð³àíò, ÿêèé íå ïîòðåáóº
ðåäàãóâàííÿ.

à) Öÿ êàíäèäàòóðà â óñ³õ â³äíîøåííÿõ ï³äõîäèòü íàì.
á) Íàðàäà ïî ïðîáëåìàì îõîðîíè îòî÷óþ÷îãî ñåðåäîâèùà

â³äáóëàñÿ ìèíóëî¿ íåä³ë³.
â) Ìè ïðîâåëè ðÿä âàæëèâèõ ì³ðîïðèºìñòâ.
ã) Áóðÿ íàíåñëà âåëèêó øêîäó ïîñ³âàì.
ä) Òðåáà äîêëàñòè âåëèêèõ çóñèëü, ùîá çì³íèòè ñèòóàö³þ

íà êðàùå
2. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæêàõ. Ï³äêðåñë³òü ïîòð³á-
íå ñëîâî.

• Ìè âèêîíàëè ïîñòàâëåí³ ïåðåä íàìè (çàâäàííÿ, çàäà÷³).
• Ï³ä ÷àñ ðåâ³ç³¿ âèÿâëåíî (íåñòà÷ó, íåäîñòà÷ó) ìàòåð³àëüíèõ

ö³ííîñòåé.
• Ïîâ³äîìëåííÿ íàä³éøëî íà (âàø àäðåñ, âàøó àäðåñó).
• Àêò áóëî ñêëàäåíî ó òðüîõ (ïðèì³ðíèêàõ, åêçåìïëÿðàõ).
• Éîãî ïîçáàâèëè ïðàâà âëàñíîñò³ íà çåìåëüíó (ä³ëÿíêó, ä³ëüíèöþ).
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3. Äîïèø³òü ³ìåííèêè, ùî º ñêëàäîâîþ ÷àñòèíîþ óñòàëåíèõ ñèíòà-
êñè÷íèõ êîíñòðóêö³é, ÿê³ âæèâàþòüñÿ â äîêóìåíòàõ.

• Íàäàòè ……, ……, ……;
• Ï³äáèâàòè ……;
• Áðàòè ……;
• Ï³äâèùèòè ……, ……;
• Ïðèçíà÷èòè ……;
• Ïîêëàñòè ……;
• Íåñòè ……;
• Ñòâîðèòè …….

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîê: ï³äñóìêè, ïîñàäà, îáîâ'ÿçêè, ó÷àñòü, ð³-
âåíü, äîïîìîãà, ìîæëèâ³ñòü, óìîâè, êîì³ñ³ÿ, ïðàâî, çàñòóï-
íèê äèðåêòîðà.

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.
Çàïðîøóºìî Âàñ âçÿòè ó÷àñòü ó –  ……
Íà çàñ³äàíí³ ïðàâë³ííÿ ìè çàñëóõàëè –  ……
Êîíòðîëü çà âèêîíàííÿì öüîãî ðîçïîðÿäæåííÿ áóëî –  ……
Çâåðòàºìîñÿ äî Âàñ ³ç ïðîõàííÿì –  ……

2. Äîáåð³òü äî ïîäàíèõ ³ìåííèê³â àíòîí³ìè.
• Ñòàá³ë³çàö³ÿ –  ……
• Çàäîâîëåííÿ –  ……
• Ðîçïîä³ë –  ……
• Ä³ÿ –  ……
• Àðãóìåíòè –  ……
• Âèñóíåííÿ (êàíäèäàòóðè) –  ……
• Óñóíåííÿ (â³ä ðîáîòè) –  ……
• Ìîíîïîë³çàö³ÿ –  ……

3. ßê³ ³ìåííèêè äîïîìîæóòü âèçíà÷èòè âèä äîêóìåíò³â?
• Ðåêîìåíäàö³éíà – …… ?
• Ñëóæáîâèé – …… ?
• Ïîÿñíþâàëüíà – …… ?
• Ñòàòèñòè÷íà – …… ?
• Ïîçîâíà – …… ?
• Äîïîâ³äíà – …… ?
• Çàêîíîäàâ÷èé – …… ?
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• Òðóäîâà – …… ?
• Ïîøòîâà – …… ?
• Îô³ö³éíå – …… ?

Äëÿ òîãî, ùîá Âàì ëåãøå áóëî îð³ºíòóâàòèñÿ â ð³çíèõ ñèòóàö³-
ÿõ, ïîâ'ÿçàíèõ ç ïðîôåñ³éíîþ ä³ÿëüí³ñòþ, äîáèðàòè ïîòð³áí³ ñëîâà
ïðîïîíóºìî

ÑËÎÂÍÈÊ
ñèíîí³ì³â

Àâòåíòè÷í³ñòü Â³äïîâ³äí³ñòü îðèã³íàëîâ³
Àäàïòàö³ÿ Ïðèñòîñóâàííÿ
Àêðåäèòàö³ÿ Íàäàííÿ, ïðèçíà÷åííÿ
Àêòóàëüí³ñòü Âàæëèâ³ñòü, çëîáîäåíí³ñòü
Àíàë³ç Ðîçãëÿä, ðîçá³ð, îáäóìóâàííÿ,

äîñë³äæåííÿ
Àðãóìåíòóâàííÿ Äîâåäåííÿ, îá´ðóíòóâàííÿ
Àòåñòàö³ÿ Õàðàêòåðèñòèêà, ïåðåâ³ðêà
Áåçï³äñòàâí³ñòü Áåçïðè÷èíí³ñòü
Áåçïðèáóòêîâ³ñòü Íåâèã³äí³ñòü
Áåðåæëèâ³ñòü Îùàäëèâ³ñòü, åêîíîìí³ñòü
Áëîê Îá'ºäíàííÿ, ìåõàí³çì
Âç³ðåöü Çðàçîê, íàî÷íèé ïðèêëàä
Âèçíà÷åííÿ Âèñë³â, ôîðìóëþâàííÿ
Âèêëàä Ðîçïîâ³äü, îïèñ, ïåðåêàçóâàííÿ
Âèëó÷åííÿ Âèäàëåííÿ, êîíô³ñêàö³ÿ, âèâå-

äåííÿ
Âèìîãà Äîìàãàííÿ, ïîáàæàííÿ, íîð-

ìè, ïðàâèëà, çàïèò, íàïîëÿ-
ãàííÿ

Âèíàãîðîäà Ïëàòà, ïðåì³ÿ, ãîíîðàð, ïëàò-
íÿ, â³ääÿêà, ìçäà

Âèïàäîê Åï³çîä, ³íöèäåíò, êàçóñ, íàãî-
äà, ïðèãîäà, øàíñ

Âèñíîâîê Ï³äñóìîê, ðåçóëüòàò, ð³øåí-
íÿ, ê³íöåâà äóìêà, ä³àãíîç,
óõâàëà
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Â³äãóê Â³äïîâ³äü, â³äçèâ, ðåàêö³ÿ, ðå-
öåíç³ÿ

Â³äíîñèíè Çâ'ÿçêè, ñòîñóíêè, âçàºìèíè.
Äåíü Äàòà, ïîä³ÿ, ÷àñ, ïåð³îä, â³-

òàííÿ
Äåô³öèò Áðàê, íåñòà÷à, â³äñóòí³ñòü
Ä³ÿëüí³ñòü ²ñíóâàííÿ, ïðàöÿ, ðîáîòà, ôó-

íêö³îíóâàííÿ
Äîçâ³ë Â³çà, çãîäà, ë³öåíç³ÿ, ïåðåïóñ-

òêà, ñàíêö³ÿ
Äîêàç Àðãóìåíò, ïîêàçíèê, ñâ³ä÷åí-

íÿ
Äîñâ³ä Ìóäð³ñòü, ïðàêòèêà, óì³ííÿ,

øêîëà
Çàáåçïå÷åííÿ Çàäîâîëåííÿ, ïîñòà÷àííÿ, ãà-

ðàíò³ÿ, íàäàííÿ, ñòâîðåííÿ
Çàïèòàííÿ Ïèòàííÿ, çâåðòàííÿ, ïðîõàííÿ
Çàñòóïíèê Çàõèñíèê, çàì³ñíèê, îáîðî-

íåöü
Çá³ëüøåííÿ Çðîñòàííÿ, íàðîùåííÿ, ïîñè-

ëåííÿ
Êîìåíòàð Ïîÿñíåííÿ, ðîç'ÿñíåííÿ, òëó-

ìà÷åííÿ
Êóëüòóðà Âèõîâàí³ñòü, äîñêîíàë³ñòü, ð³-

âåíü, îñâ³÷åí³ñòü
Êóðñ Âàðò³ñòü, íàïðÿì, öèêë, ö³íà,

øëÿõ, ïðåäìåò
Íàãîäà Ìîæëèâ³ñòü, îêàç³ÿ, øàíñ
Íàðàäà Çàñ³äàííÿ, êîíñèë³óì, çá³ð,

îáì³í äóìêàìè
Îá'ºì Ðîçì³ð, âåëè÷èíà
Îáë³ê Îá÷èñëåííÿ, îáðàõîâóâàííÿ
Îáì³í Îáì³íþâàííÿ, ì³íüáà, ðîçïîä³ë
Îáñÿã Âåëè÷èíà, ê³ëüê³ñòü, ðîçì³ð,

øèðîòà
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Îïåðàö³ÿ Àêö³ÿ, ä³ÿ, ðîáîòà, ïðîöåäó-
ðà, îáîðóäêà

Îñíîâà Áàçà, çàñàäà, çàïîðóêà, ïðè-
÷èíà

Îö³íêà Áàë, â³äãóê, îö³íþâàííÿ, õà-
ðàêòåðèñòèêà

Ïàä³ííÿ Çàíåïàä, çìåíøåííÿ, çíèæåí-
íÿ, äåãðàäàö³ÿ

Ïèòàííÿ Çàïèòàííÿ, çàïèò, ïðîáëåìà,
ñïðàâà

Ï³äñòàâà Ïðè÷èíà, ïðèâ³ä, ìîòèâ, ðå-
çîí

Ïëàí Êîìïîçèö³ÿ, êðåñëåííÿ, ïåðñ-
ïåêòèâà, ïðîãðàìà

Ïëàòà Âèíàãîðîäà, ãîíîðàð, ïëàòíÿ,
ïëàò³æ, ñïëàòà, ðîçïëàòà, ôðàõò

Ïîâíîòà Âè÷åðïí³ñòü, íàäì³ð, çì³ñòîâ-
í³ñòü

Ïîïðàâêà Âèïðàâëåííÿ, êîðåêòèâ, ïî-
ïðàâëåííÿ

Ïîðàäà Âêàç³âêà, êîíñóëüòàö³ÿ, ïîì³÷,
ïðîïîçèö³ÿ

Ïîðÿäîê Çëàãîäæåí³ñòü, îðãàí³çîâà-
í³ñòü, ñèñòåìà, ñïîñ³á, ðåæèì

Ïðàâî Ïåðåâàãà, ï³ëüãà, ïðåðîãàòèâà,
þðèñïðóäåíö³ÿ

Ïðèêëàä Âç³ðåöü, çðàçîê, ³ëþñòðàö³ÿ,
äîêàç

Ïðîãðàìà Îáñÿã çíàíü, êóðñ, ïëàí
Ðàõóíîê Ðåçóëüòàò, ï³äñóìîê, äîö³ëü-

í³ñòü, âèãîäà, êâèòàíö³ÿ, êîøò
Ðîáîòà Çàíÿòòÿ, çàìîâëåííÿ, âèá³ð,

ä³ëî, ïðàöÿ
Ñàíêö³ÿ Äîçâ³ë, ïîêàðàííÿ, ñõâàëåííÿ
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Ñèëà Âëàäà, çäàòí³ñòü, çóñèëëÿ,
ãëèáèíà, ÷èíí³ñòü, ñíàãà, åíåðã³ÿ

Ñèñòåìà Ìåðåæà, êîìïëåêñ, ëàä, ïî-
ðÿäîê, ñòðóêòóðà, ðåæèì

Ñïîñ³á Çàñ³á, çðàçîê, ìàíåðà, òåìï
Ñïðàâà Ä³ëî, îïåðàö³ÿ, ðîáîòà, ïðî-

öåäóðà, ïðîáëåìà, ôàêò
Ñòàí Íàñòð³é, ñàìîïî÷óòòÿ, ñîö³àëü-

íà ãðóïà
Ñòàíîâèùå Îáñòàâèíè, ïîçèö³ÿ, ñèòóàö³ÿ,

ðîëü, óìîâè
Ñòóï³íü Ì³ðà, åòàï, çâàííÿ, êàòåãîð³ÿ,

îáñÿã, ðàíã
Óìîâà Çàñàäè, îáñòàâèíà, âèìîãà,

ïðîïîçèö³ÿ

ÑËÎÂÍÈÊ
óñòàëåíèõ ³ìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é

Àäàïòàö³ÿ äî íîâèõ óìîâ Àêòóàëüí³ñòü òåìè
Àíàë³ç ñèòóàö³¿ Àïðîáàö³ÿ äàíèõ
Áåçêîíòðîëüí³ñòü ç áîêó Áåçï³äñòàâí³ñòü çâèíóâà÷åíü
êåð³âíèêà
Áåçïðèáóòêîâ³ñòü ãîñïîäàðñòâà Áðàê äîêàç³â
Áðàê äîñâ³äó Áðàê ³í³ö³àòèâè
Âàðò³ñòü òîâàðó Âåðøèíà óñï³õó
Âèá³ð ìåòîä³â Âèá³ð øëÿõ³â
Âèçíà÷åííÿ ñîá³âàðòîñò³ Âèêëàä ìàòåð³àëó
Âèêëèê ó ñïðàâ³ Âèëó÷åííÿ ³ç ñïèñê³â
Âèìîãè äî ï³äëåãëèõ Âèíàãîðîäà çà ïðàöþ
Âèíÿòîê ³ç ïðàâèë Âèñíîâîê ïðî ðîáîòó
Âèòðàòè åëåêòðîåíåðã³¿ Âèòðàòè êîøò³â
Âèòðàòè ïàëüíîãî Âèòÿã ³ç ïðàâèë
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Âèòÿã ³ç ïðîòîêîëó Â³äãóê íà ñòàòòþ
Â³ää³ë êàäð³â Â³ää³ë îñâ³òè
Â³ää³ë ïîñòà÷àííÿ Â³ää³ëåííÿ çâ'ÿçêó
Â³ää³ëåííÿ (â³ää³ëîê) ì³ë³ö³¿ Â³äíîñèíè ì³æ äåðæàâàìè
Â³äïóñòêà çà âëàñíèé ðàõóíîê Âëàñíèê ï³äïðèºìñòâà
Âñòóï äî ÂÍÇ Âóçîë ïðîáëåì
Ãàðàíò³ÿ óñï³õó Äåô³öèò áþäæåòó
Äîäàòîê äî äîêóìåíòà Äîçâ³ë íà òîðã³âëþ
Åôåêòèâí³ñòü âèõîâàííÿ Åôåêòèâí³ñòü çàõîä³â
Çàáåçïå÷åííÿ åíåðãîíîñ³ÿìè Çàáåçïå÷åí³ñòü äîáðèâàìè
Çàâäàííÿ ðåäàêö³¿ Çàäà÷à ç ìàòåìàòèêè
Çàïèòàííÿ äî ëåêòîðà Çàïîðóêà óñï³õó
Çàñâîºííÿ ïðàâèë Çàñâîºííÿ òåìè
Çàñòóïíèê äèðåêòîðà Çàõîäè ùîäî îðãàí³çàö³¿
Çàõîäè äëÿ çàáåçïå÷åííÿ Çàõîäè äî óðî÷èñòîñòåé
Çá³ëüøåííÿ îáñÿã³â Çá³ëüøåííÿ êàï³òàëó,
âèðîáíèöòâà òîâàðó äîõîä³â
Çëîâæèâàííÿ ñëóæáîâèì ²íâåñòèö³¿ â ðîçâèòîê ãàëóç³
ñòàíîâèùåì
²íâåñòóâàííÿ ãàëóç³ Êåð³âíèöòâî äåðæàâîþ
Êåðóâàííÿ àâòîìîá³ëåì Êîìåíòàð äî òåêñòó
Êîì³òåò ç ïèòàíü ìîëîä³æíî¿ Êîì³òåò ó ñïðàâàõ ìîëîä³
ïîë³òèêè
Êîíòðîëü çà ðîáîòîþ êîì³ñ³¿ Êîíòðîëü ç áîêó äèðåêö³¿
Êîíòðîëü íàä ô³íàíñàìè Êóðñ âàëþò
Êóðñ íà ðåôîðìè Íàáóòòÿ ÷èííîñò³ (çàêîí)
Íàáóòòÿ äîñâ³äó Íàäàííÿ â³äïóñòêè
Íàäàííÿ äîïîìîãè Íàäàííÿ ïîñëóã
Íàäõîäæåííÿ êàï³òàëó Íàðàäà äèðåêòîð³â
Íàðàä ç ïèòàíü ðåôîðìóâàííÿ Íàñë³äêè àâàð³¿
Íàñë³äêè êàòàñòðîôè Íàñë³äêè ïîæåæ³
Îá'ºêò âèâ÷åííÿ Îá'ºêò äîñë³äæåííÿ
Îá'ºì ïðåäìåòà Îá'ºì ò³ëà



176

Ìèõàéëþê Â.Î.

Îáë³ê òîâàð³â Îáì³í âàëþò
Îáì³í äåëåãàö³ÿìè Îáì³í äîñâ³äîì
Îáñÿã âàëîâî¿ ïðîäóêö³¿ Îáñÿã çíàíü
Îáñÿã ìàòåð³àëó Îáñÿã òâîðó
Îãëÿä íîâèí Îãëÿä ïîä³é
Îãëÿä ïðèì³ùåííÿ Îïëàòà íàâ÷àííÿ
Îïëàòà ïîñëóã Îñâîºííÿ êîøò³â
Îñâîºííÿ ïðîôåñ³¿ Îñâîºííÿ òåõí³êè
Îö³íêà ä³ÿëüíîñò³ Îö³íêà ðîáîòè
Îö³íþâàííÿ ñèòóàö³¿ Îö³íþâàííÿ óìîâ
Ïàä³ííÿ êóðñó âàëþòè Ïèòàííÿ ïîðÿäêó äåííîãî
Ï³äñòàâà äëÿ çâ³ëüíåííÿ Ï³äòâåðäæåííÿ ôàêò³â
Ïëàòà çà íàâ÷àííÿ Ïëàòà çà îðåíäó
Ïëèíí³ñòü êàäð³â Ïîãàøåííÿ çàáîðãîâàíîñò³
Ïîã³ðøàííÿ ñòàíó çäîðîâ'ÿ Ïîã³ðøåííÿ óìîâ ïðàö³
Ïîäîâæåííÿ êîíòðàêòó Ïîäîâæåííÿ òåðì³íó
Ïîëîæåííÿ ïðî ïåíñ³þ Ïîêàçíèê ïðîãðåñó
Ïîêàæ÷èê ñë³â Ïîïðàâêà äî çàêîíó
Ïîðàäà ôàõ³âöÿ Ïîðÿäîê ðîçì³ùåííÿ
Ïîðÿäîê ðîçòàøóâàííÿ Ïî÷àòîê êàð'ºðè
Ïîøèðåííÿ ïîãëÿä³â, ³äåé Ïðàâî êîðèñòóâàííÿ
Ïðèá³÷íèê ïîãëÿä³â Ïðèâëàñíåííÿ ìàéíà
Ïðèêëàä ñàìîâ³ääàíîñò³ Ïðèì³ðíèêè êíèãè
Ïðèñâîºííÿ çâàííÿ Ïðèñóäæåííÿ ïðåì³¿
Ïðèõèëüíèê òàëàíòó Ðåàë³çàö³ÿ ïëàí³â
Ðåçóëüòàòè åêñïåðèìåíòó Ðåçóëüòàòè ñïîñòåðåæåíü
Ðåíòàáåëüí³ñòü ï³äïðèºìñòâà Ð³âåíü çàáåçïå÷åíîñò³
Ðîçïîâñþäæåííÿ ïðåñè Ðîçïîä³ë îáîâ'ÿçê³â
Ñïîñ³á âèðîáíèöòâà Ñèñòåìà ðîçðàõóíê³â
Ñòàâëåííÿ äî êîëåã Ñòàâëåííÿ äî ïðîáëåì
Ñòàí ðå÷åé Ñòàí ñïðàâ
Ñòóï³íü çàáðóäíåííÿ Ñòàí ô³íàíñ³â
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Òåðì³í ÷èííîñò³ (äîãîâ³ð) Òåðì³í çáåð³ãàííÿ
Óìîâè íàâ÷àííÿ Óìîâè ïðàö³

Òåìà 3. Ä³ëîâ³ ïàïåðè â ìåíåäæìåíò³.
Äîãîâ³ð, êîíòðàêò, óãîäà. Îñíîâí³
âèìîãè äî ñêëàäàííÿ òåêñòó
äîêóìåíò³â

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

Ä³ëîâ³ ïàïåðè Ä³ëîâ³ ïàïåðè Ä³ëîâ³ ïàïåðè Ä³ëîâ³ ïàïåðè Ä³ëîâ³ ïàïåðè – ïèñüìîâ³ äîêóìåíòè îô³ö³éíîãî õàðàêòåðó;
ãðàìîòà, ìàíäàò. Îñîáèñò³ äîêóìåíòè; ïîñâ³ä÷åííÿ ïðî ì³ñöå
ñëóæáè, íàðîäæåííÿ ³ ò. ³í.
ÄîêóìåíòÄîêóìåíòÄîêóìåíòÄîêóìåíòÄîêóìåíò     – öå çàñ³á çàêð³ïëåííÿ ð³çíèìè ñïîñîáàìè íà ñïåö³àëü-
íîìó ìàòåð³àë³ ³íôîðìàö³¿ ïðî ôàêòè, ïîä³¿, ÿâèùà îá'ºêòèâíî¿
ä³éñíîñò³ ³ ðîçóìîâó ä³ÿëüí³ñòü ëþäèíè.
Äîãîâ³ðÄîãîâ³ðÄîãîâ³ðÄîãîâ³ðÄîãîâ³ð     – äîêóìåíò, ùî ô³êñóº äîìîâëåí³ñòü ì³æ äâîìà ÷è ê³ëü-
êîìà ïàðòíåðàìè ïðî âñòàíîâëåííÿ ÿêèõ-íåáóäü â³äíîñèí ³ ðåãó-
ëþº ö³ â³äíîñèíè.
Êîíòðàêò Êîíòðàêò Êîíòðàêò Êîíòðàêò Êîíòðàêò – ïðàâîâèé äîêóìåíò, ùî çàñâ³ä÷óº ïåâíó äîìîâëå-
í³ñòü ì³æ ï³äïðèºìñòâîì, îðãàí³çàö³ºþ ÷è óñòàíîâîþ é ïðàö³â-
íèêîì ïðî óìîâè ñï³ëüíî¿ âèðîáíè÷î¿ òà òâîð÷î¿ ä³ÿëüíîñò³.
Òðóäîâà óãîäà Òðóäîâà óãîäà Òðóäîâà óãîäà Òðóäîâà óãîäà Òðóäîâà óãîäà – äîêóìåíò, ÿêèì ðåãëàìåíòóþòüñÿ â³äíîñèíè
ì³æ óñòàíîâîþ é ïîçàøòàòíèì ïðàö³âíèêîì.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ³ñòîð³þ ä³ëîâîäñòâà;
• âèìîãè äî ñêëàäàííÿ ä³ëîâèõ ïàïåð³â;
• âèìîãè äî âèêëàäó òåêñòó äîãîâîðó, êîíòðàêòó ...
• ìîâí³ çàñîáè, ùî â³äïîâ³äàþòü íîðìàì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè;
• ïðàâèëà îôîðìëåííÿ äîãîâ³ðíî-ãîñïîäàðñüêèõ äîêóìåíò³â;
• âèäè äîãîâîð³â;
• ñòàíäàðòí³ ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿, âæèâàí³ â òåêñòàõ äî-

êóìåíò³â;
• òåðì³íè, âæèâàí³ â äîêóìåíòàõ.
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Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• ñêëàäàòè òåêñòè äîãîâîðó, òðóäîâî¿ óãîäè, êîíòðàêòó;
• ïðàâèëüíî âèêîðèñòîâóâàòè ñò³éê³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ â òåêñ-

òàõ äîãîâîðó;
• ðåäàãóâàòè òåêñòè äîêóìåíò³â;
• ïåðåêëàäàòè ñëîâîñïîëó÷åííÿ;
• ñòèñëî, ÷³òêî âèñëîâëþâàòè äóìêè, îáãîâîðþþ÷è ïðåäìåò

äîãîâîðó, ïðàâà é îáîâ'ÿçêè ñòîð³í òîùî;
• ñêëàäàòè ä³àëîãè ì³æ þðèäè÷íèìè, ô³çè÷íèìè îñîáàìè;
• äîòðèìóâàòè ëåêñè÷íèõ, ãðàìàòè÷íèõ, ñòèë³ñòè÷íèõ, ãðàìà-

òè÷íèõ, àêöåíòîëîã³÷íèõ íîðì;
• ñêëàäàòè òåêñò äîãîâîðó, êîíòðàêòó, óãîäè;
• äàâàòè êîíêðåòí³, ÷³òê³ â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.

Ö³êàâî çíàòè
Ç äàëåêèõ ÷àñ³â ä³éøëè äî íàñ ð³çí³ âèäè äîêóìåíò³â, ç äîïîìîãîþ
ÿêèõ ìè ï³çíàºìî ³ñòîð³þ ñâîãî íàðîäó, äåðæàâè.
Ï³ñëÿ ñòâîðåííÿ äàâíüîðóñüêî¿ äåðæàâè ñòàëà íåîáõ³äíîþ ïèñåì-
í³ñòü äëÿ ñêëàäàííÿ çàêîí³â, ïðàâèë, óêëàäàííÿ äîãîâîð³â ç ³íøèìè
êðà¿íàìè.
Çà êíÿçþâàííÿ ßðîñëàâà Ìóäðîãî ç³áðàííÿ íàéäàâí³øèõ äîãîâîð³â
Ðóñ³ ç Â³çàíò³ºþ ðîçì³ùóâàëîñÿ ó Ìèõàéë³âñüêîìó ïðèä³ë³ Ñîô³¿â-
ñüêîãî ñîáîðó.
Îäíèì ç íàéá³ëüø â³äîìèõ ñõîâèù ãðàìîò, óãîä, äîãîâîð³â áóâ
Êèºâî-Ïå÷åðñüêèé ìîíàñòèð. Îñíîâí³ äæåðåëà, ùî çáåðåãëèñÿ –
öå Ëàâðåíò³¿âñüêèé, ²ïàò³¿âñüêèé ë³òîïèñè. Â îñòàííüîìó ì³ñòÿòüñÿ
â³äîìîñò³ ïðî ïåðø³ ì³æíàðîäí³ àêòè – äîãîâîðè Êè¿âñüêî¿ Ðóñ³ ç
³íîçåìíèìè äåðæàâàìè.
Çîêðåìà, òóò º ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ÷îòèðè äîãîâîðè Ðóñ³ ç Â³çàíò³-
ºþ (óãîäè 907 ³ 911 ðð. Êíÿçÿ Îëåãà; 944ð. êíÿçÿ ²ãîðÿ ³ 971ð.
êíÿçÿ Ñâÿòîñëàâà).
Äîãîâîðè 911 ³ 944 ðð. áóëè ïèñàí³ ãðåöüêîþ ³ ðóñüêîþ ìîâàìè.

Ïàì'ÿòàéòå!

Ñüîãîäí³ â îñíîâ³ íîâèõ óìîâ ãîñïîäàðþâàííÿ é ðîçâèòêó ðèíêîâèõ
â³äíîñèí ëåæèòü åêîíîì³÷íà ñàìîñò³éí³ñòü ï³äïðèºìñòâ, ³ äîãîâ³ð
ì³æ ï³äïðèºìñòâàìè º îäíèì ç âàæëèâèõ çàñîá³â ì³æâèðîáíè÷èõ
çâ'ÿçê³â.
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²ñíóþòü äîãîâîðè ð³çíèõ âèä³â. Öèâ³ëüíèé êîäåêñ ïåðåäáà÷àº: äî-
ãîâîðè ïîñòàâêè, êóï³âë³-ïðîäàæó, çàêóï³âë³ ñ³ëüñüêîñïîäàðñüêî¿
ïðîäóêö³¿, ïîçèêè, íàéìàííÿ æèòëîâîãî ïðèì³ùåííÿ, îðåíäè ïðèì³-
ùåíü, ï³äðÿäó òîùî.
Äîãîâ³ð ìàº â³äïîâ³äàòè çàêîíîâ³ ³ çà çì³ñòîì, ³ çà ôîðìîþ. Ïî-
ðóøåííÿ öüîãî ïðàâèëà ðîáèòü äîãîâ³ð íåä³éñíèì ³ òÿãíå çà ñîáîþ
â³äïîâ³äàëüí³ñòü ñëóæáîâèõ îñ³á, ÿê³ äîïóñòèëè ïîðóøåííÿ éîãî.
Äîãîâ³ð ìàº áóòè ãðàìîòíî îôîðìëåíèì ç äîòðèìàííÿì ãðàìàòè÷-
íèõ, ëåêñè÷íèõ, ñòèë³ñòè÷íèõ íîðì óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè.
Ñêëàäàþ÷è òåêñò äîãîâîðó, äîòðèìóéòå òàêèõ ïðàâèë:

• Íå âæèâàéòå åìîö³éíî çàáàðâëåíèõ ñë³â ³ ñèíòàêñè÷íèõ êîíñ-
òðóêö³é.

• Óæèâàéòå ñò³éê³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ òèïó: çã³äíî ç óìîâàìè äî-
ãîâîðó; â³äïîâ³äíî äî êîíòðàêòó; ó çâ'ÿçêó ç íåâèêîíàííÿì
ïóíêò³â óãîäè òîùî.

• Óæèâàéòå ïðÿìèé ïîðÿäîê ñë³â ó ðå÷åííÿõ (ï³äìåò ïåðåäóº
ïðèñóäêîâ³; îçíà÷åííÿ – ïåðåä îçíà÷óâàíèì ñëîâîì; âñòàâí³
ñëîâà – íà ïî÷àòêó ðå÷åííÿ).

• Òî÷íî, ñòèñëî ôîðìóëþéòå äóìêó, íå ïðèïóñêàéòåñÿ äâîçíà÷-
íîñò³ ñïðèéìàííÿ çì³ñòó äîãîâîðó.

Çàâäàííÿ 1. ×èòàþ÷è òåêñòè äîãîâîð³â, çíàõîäèìî â íèõ ïî-
ðóøåííÿ íîðì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè. Â³äðåäàãóéòå é çàïèø³òü
ïðàâèëüí³ âàð³àíòè.

Ïîñòà÷àëüíèê â³äâàíòàæóº ïðîäóêö³þ íà àäðåñ ïîêóïöÿ ïî ö³-
íàõ, ïåðåäáà÷åíèõ ä³þ÷èìè ïðåéñêóðàíòàìè.
Ðîçðàõóíîê ïî öüîìó äîãîâîðó ì³æ ïîñòà÷àëüíèêîì ³ ïîêóïöåì
ïðîâîäèòüñÿ âèñòàâëÿííÿì ðàõóíêó.
Ó âèïàäêó çì³íè ïîêóïöåì ðîçíàðÿäêè íà ïîñòà÷àííÿ ïðîäóêö³¿
ïîñòà÷àëüíèêó äàºòüñÿ ïðàâî âèìàãàòè ó íüîãî ïîïåðåäíüî¿
îïëàòè âàðòîñò³ ïðîäóêö³¿, ùî ï³äëÿãàº â³äâàíòàæóâàííþ íà éîãî
àäðåñ.
Óñ³ ñóïåðå÷êè ç öüîãî äîãîâîðó ðîçãëÿäàþòüñÿ îðãàíàìè àðá³ò-
ðàæó.
Äîãîâ³ð íàáèðàº ÷èííîñò³ ç 1 ëþòîãî 2002 ð.



180

Ìèõàéëþê Â.Î.

Çàâäàííÿ 2. Ïîì³ðêóéòå, ÿê³ ïðèéìåííèêè âæèâàþòüñÿ â íèæ-
÷åïîäàíèõ íàçâàõ äîãîâîð³â. Âñòàâòå ¿õ.

Äîãîâ³ð ? ñï³ëüíó ä³ÿëüí³ñòü
Äîãîâ³ð ? ïîñåðåäíèöüê³ ïîñëóãè
Äîãîâ³ð ? áðîêåðñüêå îáñëóãîâóâàííÿ
Äîãîâ³ð ? ñòâîðåííÿ àñîö³àö³¿
Äîãîâ³ð ? çàñíóâàííÿ ìàëîãî ï³äïðèºì-

ñòâà
Äîãîâ³ð ? ìàéíîâó â³äïîâ³äàëüí³ñòü
Äîãîâ³ð ? çàêóï³âëþ õóäîáè ³ ïòèö³
Äîãîâ³ð ? ïîñòàâêó ñ.-ã. ïðîäóêö³¿
Äîãîâ³ð ? êóï³âëþ-ïðîäàæ
Äîãîâ³ð ? ðîçðàõóíêîâî-êàñîâå îáñëóãî-

âóâàííÿ

Çàâäàííÿ 3. Ïîãðóïóéòå ïàðàìè íàçâè ñòîð³í, ÿê³ áåðóòü
ó÷àñòü â óêëàäåíí³ äîãîâîðó.

Ïîñòà÷àëüíèê, Ïðîäàâåöü, Âèêîíàâåöü, Êë³ºíò, Ï³äïðèºìñòâî,
Îðåíäîâåöü, Áðîêåð, Ïîêóïåöü, Àäì³í³ñòðàö³ÿ, Âèðîáíèê,
Áàíê, Ãåíï³äðÿä÷èê, Îðåíäàòîð, Ïîñåðåäíèê, Ïðàö³âíèê.

Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: Äèðåêòîð – Ôàõ³âåöü

Çàïàì'ÿòàéòå!

Íàçâè þðèäè÷íèõ àáî ô³çè÷íèõ îñ³á, ùî óêëàäàþòü äîãîâ³ðíî-ãîñ-
ïîäàðñüê³ äîêóìåíòè, ïîòð³áíî â òåêñòàõ ïèñàòè ç âåëèêî¿ ë³òåðè é
áðàòè â ëàïêè: “Âèêîíàâåöü”, “Ï³äïðèºìñòâî”.

Çàâäàííÿ 4. Â³äðåäàãóéòå òåêñò, ïîÿñí³òü, ÿê³ íîðìè ë³òåðàòóð-
íî¿ ìîâè ïîðóøåíî â íüîìó.

Äîãîâ³ð ââàæàºòüñÿ çàêëþ÷åíèì òîä³, êîëè ñòîðîíè äîñÿãëè
çãîäè ïî âñ³õ ïóíêòàõ ³ îôîðìèëè â³äïîâ³äíó äîêóìåíòàö³þ.
Äîãîâ³ð ìàº â³äïîâ³äàòè çàêîíó ³ ïî çì³ñòó, ³ ïî ôîðì³.
Öåé äîêóìåíò çàêëþ÷àþòü íà ï³äñòàâ³ ä³þ÷îãî çàêîíîäàâñòâà.
Ïîñê³ëüêè äîãîâ³ð ÿâëÿºòüñÿ þðèäè÷íèì äîêóìåíòîì, òî êîæåí
éîãî ïóíêò ïîòð³áíî ñôîðìóëþâàòè ÷³òêî, óíèêàþ÷è äâîçíà÷íîñò³.
Äîãîâ³ð ñêëàäàºòüñÿ â ê³ëüêîõ åêçåìïëÿðàõ.
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Çàâäàííÿ 5. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñëîâîñïîëó÷åíü, óæè-
âàíèõ ó òåêñò³ äîãîâîðó. Ìîòèâóéòå ñâ³é âèá³ð.

Çàêëþ÷àòè äîãîâ³ð ? óêëàäàòè äîãîâ³ð
Ó ðàç³ íåñâîº÷àñíî¿ ? ó âèïàäêó íåñâîº÷àñíî¿ îïëàòè
îïëàòè
Äîãîâ³ð íàáóâàº ÷èííîñò³ ? äîãîâ³ð íàáèðàº ÷èííîñò³
Âèð³øåííÿ ñóïåðå÷ëèâèõ ? âèð³øåííÿ ñï³ðíèõ ïèòàíü
ïèòàíü
Ïðîäàâàòè ïî ö³í³ ? ïðîäàâàòè çà ö³íîþ
Çã³äíî äî äîãîâîðó ? çã³äíî ç äîãîâîðîì
Ïðèéòè äî çãîäè ? ä³éòè çãîäè
Äîìîâèòèñÿ ïðî òàêå ? äîãîâîðèòèñÿ ïðî íàñòóïíå
Íàéìåíóâàâàííÿ òîâàðó ? íàçâà òîâàðó
Ç ³í³ö³àòèâè ïðàö³âíèêà ? ïî ³í³ö³àòèâ³ ïðàö³âíèêà
Ïðè óêëàäàíí³ äîãîâîðó ? óêëàäàþ÷è äîãîâ³ð

Çàâäàííÿ 6. Ïîì³ðêóéòå, ÿêå ç³ ñë³â, ùî â äóæêàõ, äîïîìîæå
Âàì ãðàìîòíî âèñëîâèòè äóìêó.

Ìè (çàêëþ÷èëè, óêëàëè) äîãîâ³ð.
Âíîñèëè çì³íè (â³äïîâ³äíî äî óìîâ äîãîâîðó, ó â³äïîâ³äíîñò³ ç
óìîâàìè äîãîâîðó).
(Äîãîâîðèëèñÿ, äîìîâèëèñÿ) ïðî äîäàòêîâ³ óìîâè.
Ìè (ïîäîâæèëè, ïðîäîâæèëè) òåðì³í (ä³¿, ÷èííîñò³) äîãîâîðó.
Äîãîâ³ð ñêëàäåíî ó 2-õ (åêçåìïëÿðàõ, ïðèì³ðíèêàõ).
Äîãîâ³ð (âñòóïàº â ñèëó, íàáèðàº ÷èííîñò³, íàáóâàº ÷èííîñò³) ç
ìîìåíòó (ï³äïèñàííÿ éîãî, éîãî ï³äïèñàííÿ).
(Ïî çàê³í÷åííþ, ïî çàê³í÷åíí³) òåðì³íó (ä³¿, ÷èííîñò³) äîãîâîðó.
Óñ³ (ñïîðè, ñóïåðå÷êè) ðîçãëÿäàþòüñÿ â îðãàíàõ àðá³òðàæíîãî ñóäó.
Ìè çìóøåí³ áóëè (ðîçòîðãíóòè, ðîç³ðâàòè) äîãîâ³ð.
Äîãîâ³ð ï³äïèñàëè, (ç îäí³º¿ ñòîðîíè, ç îäíîãî áîêó) “Ãîñïî-
äàðñòâî”, (ç äðóãî¿ ñòîðîíè, ç äðóãîãî áîêó) “Ïîêóïåöü”.

Çàâäàííÿ 7. Ïðî÷èòàéòå îêðåì³ ïóíêòè òèïîâîãî äîãîâîðó
ïðî ìàòåð³àëüíó â³äïîâ³äàëüí³ñòü, ïîñòàâòå ïîòð³áí³ ðîçä³ëîâ³
çíàêè. Ïîÿñí³òü óæèâàííÿ ¿õ.
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1. Ïðàö³âíèê áåðå íà ñåáå ïîâíó â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà çàáåçïå÷åííÿ
ñõîðîííîñò³ ìàòåð³àëüíèõ ö³ííîñòåé äîâ³ðåíèõ éîìó ï³äïðèºìñò-
âîì ³ çîáîâ'ÿçóºòüñÿ äáàéëèâî ñòàâèòèñÿ äî ïåðåäàíèõ éîìó
äëÿ çáåð³ãàííÿ ìàòåð³àëüíèõ ö³ííîñòåé ï³äïðèºìñòâà óñòàíîâè
îðãàí³çàö³¿ ñâîº÷àñíî ïîâ³äîìëÿòè àäì³í³ñòðàö³þ ï³äïðèºìñòâà
óñòàíîâè îðãàí³çàö³¿ ïðî âñ³ îáñòàâèíè ùî çàãðîæóþòü çàáåçïå-
÷åííþ ñõîðîííîñò³ äîâ³ðåíèõ éîìó ìàòåð³àëüíèõ ö³ííîñòåé âåñòè
îáë³ê ñêëàäàòè ³ ïîäàâàòè ó âñòàíîâëåíèé òåðì³í çâ³òè ïðî ðóõ ³
çàëèøêè äîâ³ðåíèõ éîìó ìàòåð³àëüíèõ ö³ííîñòåé.

2. Ïðàö³âíèê íå íåñå ìàòåð³àëüíî¿ â³äïîâ³äàëüíîñò³ ÿêùî øêîäó
çàïîä³ÿíî íå ç éîãî âèíè.

Íå çàáóâàéòå!

Ñëîâî òèïòèïòèïòèïòèïîîîîî''''' âââââèèèèè''''' ééééé â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ ìàº ïîäâ³éíèé íàãîëîñ:
Òèïî' âèé – õàðàêòåðíèé;
Òèïîâè'é – ñòàíäàðòíèé, çðàçêîâèé.
Îòæå, êîëè éäåòüñÿ ïðî äîãîâ³ð, òî òðåáà ÷èòàòè òèïîâòèïîâòèïîâòèïîâòèïîâèèèèè''''' é äîãîâ³ðé äîãîâ³ðé äîãîâ³ðé äîãîâ³ðé äîãîâ³ð.

Ïàì'ÿòàéòå!

Âàæëèâèì âèäîì ïðîôåñ³éíîãî ñï³ëêóâàííÿ º ïåðåãîâîðèïåðåãîâîðèïåðåãîâîðèïåðåãîâîðèïåðåãîâîðè (îáãîâî-
ðåííÿ ïåâíîãî ïèòàííÿ ç ìåòîþ óêëàäåííÿ óãîäè, ï³äïèñàííÿ äîãî-
âîðó, êîíòðàêòó òîùî.
Ïåðåãîâîðè – åôåêòèâíèé çàñ³á ðîçâ'ÿçàííÿ êîíôë³êò³â, ñïîð³â,
âñòàíîâëåííÿ ä³ëîâèõ çâ'ÿçê³â, óñòàíîâëåííÿ âèðîáíè÷èõ â³äíîñèí.
Ïåðåãîâîðè ïîòð³áí³ äëÿ ïðèéíÿòòÿ ñï³ëüíèõ ð³øåíü, êîîðäèíàö³¿
ñï³ëüíî¿ ä³ÿëüíîñò³ ô³ðì, óñòàíîâ, ï³äïðèºìñòâ.

Çàâäàííÿ 8. ßê Âè ââàæàºòå, ÷è ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè ïî-
äàí³ ñòðóêòóðí³ åëåìåíòè ïåðåãîâîð³â, ÿêùî âîíè îôîðìëåí³
çà òàêèì çðàçêîì. ßê³ åëåìåíòè ïîòð³áíî â³äðåäàãóâàòè?

1.1. Ïðèâ³òàííÿ ó÷àñíèê³â, çíàéîìñòâî ñòîð³í.
1.2. Âèêëàäàííÿ ïðîáëåì ³ ìåòè ïåðåãîâîð³â.
1.3. Ä³àëîã ó÷àñíèê³â, ùî ïåðåäáà÷àº óòî÷íåííÿ, îáãîâîðåííÿ òà

 ïîãîäæåííÿ ïîçèö³é, ç'ÿñóâàííÿ âçàºìíèõ ³íòåðåñ³â.
1.4. Ï³äâåäåííÿ ï³äñóìê³â ³ ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü.
1.5. Çàê³í÷åííÿ ïåðåãîâîð³â.
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Çàâäàííÿ 9. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà ïî-
ñòàâëåí³ çàïèòàííÿ. Äîòðèìóéòå ìîâëåííºâîãî åòèêåòó! Íå
çàáóâàéòå, ùî ïðàâèëüí³ñòü ìîâëåííÿ – öå òåæ åòèêåò!

• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ì³æ ÿêèìè îñîáàìè ìîæå óêëàäàòèñÿ
äîãîâ³ð?

• Êîëè äîãîâ³ð ââàæàþòü óêëàäåíèì?
• ×è ìàº ïðàâî ãðîìàäÿíèí óêëàäàòè òðóäîâó óãîäó ç îäíèì ÷è

ê³ëüêîìà ï³äïðèºìñòâàìè (óñòàíîâàìè, îðãàí³çàö³ÿìè)?
• ßê³ çîáîâ'ÿçàííÿ áåðóòü íà ñåáå ñòîðîíè, óêëàäàþ÷è êîíò-

ðàêò?
• Çà ÿêèõ óìîâ ìîæå áóòè ðîç³ðâàíèé êîíòðàêò, äîãîâ³ð?
• Ó ÿêîìó äîêóìåíò³ (êîíòðàêò³ ÷è äîãîâîð³) ïåðåäáà÷åíî òåðì³í

âèïðîáóâàííÿ ïðàö³âíèêà äëÿ ïåðåâ³ðêè â³äïîâ³äíîñò³ éîãî ïî-
ñàä³?

• Ó ñê³ëüêîõ ïðèì³ðíèêàõ ñêëàäàºòüñÿ äîãîâ³ð, êîíòðàêò, óãîäà?

Çàâäàííÿ 10. Âèñëîâ³òü ïðîòèëåæíó äóìêó ï³ä ÷àñ îáãîâî-
ðåííÿ óìîâ äîãîâîðó.

Âèñëîâè çãîäè,Âèñëîâè çãîäè,Âèñëîâè çãîäè,Âèñëîâè çãîäè,Âèñëîâè çãîäè, Âèñëîâè íåçãîäè,Âèñëîâè íåçãîäè,Âèñëîâè íåçãîäè,Âèñëîâè íåçãîäè,Âèñëîâè íåçãîäè,
âïåâíåíîñò³,âïåâíåíîñò³,âïåâíåíîñò³,âïåâíåíîñò³,âïåâíåíîñò³, íåñõâàëåííÿ,íåñõâàëåííÿ,íåñõâàëåííÿ,íåñõâàëåííÿ,íåñõâàëåííÿ,
ñõâàëåííÿñõâàëåííÿñõâàëåííÿñõâàëåííÿñõâàëåííÿ â³äìîâèâ³äìîâèâ³äìîâèâ³äìîâèâ³äìîâè

Ìè çãîäí³ ç Âàìè – ……
Óïåâíåí³, ùî íàø³ äóìêè çá³ãàþòüñÿ – ……
Óïåâíåíèé, ùî Âè ìàºòå ðàö³þ – ……
Öå â³äïîâ³äàº íàø³é ïðàêòèö³ – ……
ß áà÷ó äåÿê³ ïåðåâàãè – ……
Çâè÷àéíî, ùî öå òàê – ……
Öå ñïðàâåäëèâî – ……
Ìè çìîæåìî çàäîâîëüíèòè âàøå ïðîõàííÿ – ……
Ðàä³ öå ïî÷óòè – ……
Ïåðåêîíàíèé, ùî íàì óäàñòüñÿ
âèêîíàòè óìîâè äîãîâîðó – ……
Áåç ñóìí³âó, ùî ñàìå òàê òðåáà ïðàöþâàòè – ……

Çàâäàííÿ 11. Óâàæíî ïðî÷èòàâøè òåêñò ä³àëîãó, ïîì³ðêóéòå,
÷è ïðàâèëüíî ïîñòàâëåíî çàïèòàííÿ ³ äàíî â³äïîâ³ä³ ó÷àñíè-
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êàìè ïåðåãîâîðíîãî ïðîöåñó? ßêùî í³ – âèïðàâòå ïîìèëêè,
äîïóùåí³ â ä³àëîç³.

Ùî Âè äóìàºòå ïðî íàøó Ìè óâàæíî âèâ÷èëè Âàøó
ïðîïîçèö³þ? ïðîïîçèö³þ. Â ö³ëîìó âîíà

íàñ âëàøòîâóº.
×è çã³äí³ Âè ç óìîâàìè Ìè íå çãîäí³ ç Âàøèìè
ïëàòåæà? óìîâàìè ïëàòåæà.
Ìàºòå çàóâàæåííÿ ïî Ó íàñ º çàóâàæåííÿ ïî
ïðîåêòó êîíòðàêòó? òåðì³íó ä³¿ êîíòðàêòó.
Ïðîñèìî Âàñ âèêëàñòè ñâî¿ Ìè ãîòîâ³ ïðèéíÿòè
çàóâàæåííÿ, ùå ðàç âèâ÷èòè Âàø³ ôîðìóë³ðîâêè.
óìîâè êîíòðàêòó.
ß ðàõóþ, ùî ìè ç Âàìè Ìè ðàõóºìî òåæ òàê.
âèð³øèëè âñ³ ïèòàííÿ.
Ìîæåìî ïðèçíà÷èòè Ìè çãîäí³ ï³äïèñàòè êîíòðàêò
ï³äïèñàííÿ êîíòðàêòó íà 7 â 7 ãîäèí ðàíêó.
ãîäèí ðàíêó.

Çàâäàííÿ 12. Ïðîäîâæ³òü ïóíêòè äîãîâîðó, ÿêèé Âè óêëàëè ç
óí³âåðñèòåòîì.

2.2.1. Çàìîâíèê âíîñèòü êîøòè ……
2.3.1. Âèêîíóâàòè âñ³ âèìîãè, âèêëàäåí³ ó ……
2.3.2. Âèêîíóâàòè â ïîâíîìó îáñÿç³ ……
3.2. Ó ðàç³ âèêëþ÷åííÿ ñòóäåíòà çà àêàäåì³÷íó
çàáîðãîâàí³ñòü, ñêîºííÿ ïðîòèïðàâíèõ ä³é òà ³í. êîøòè ……
3.6. Íåóçãîäæåíîñò³, ùî âèíèêàþòü ì³æ ñòîðîíàìè ñòîñîâíî
äîãîâîðó, âèð³øóþòüñÿ â ïîðÿäêó ……

Çàâäàííÿ 13. Ïîì³ðêóéòå, ÿê áóäåòå â³äïîâ³äàòè íà çàïèòàí-
íÿ? Ùî Âè ìîæåòå ñêàçàòè ïðî ëþäèíó, ÿêà òàê çàïèòóº? Âàø³
ïîðàäè ¿é.

• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, Âàì ïðèõîäèëîñÿ çàêëþ÷àòè äîãîâ³ð ç
àäì³í³ñòðàö³ºþ óí³âåðñèòåòó?

• Ì³æ êèì ìîæå áóòè çàêëþ÷åíèé äîãîâ³ð?
• Õòî ÿâëÿºòüñÿ çàö³êàâëåíîþ ñòîðîíîþ?
• ßê³ ñóïåðå÷êè âèíèêàþòü ïðîòÿãîì ä³¿ äîãîâîðó?
• Êîëè äîãîâ³ð íàáèðàº ñèëè?
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Íå çàáóâàéòå!

Ïðàöþþ÷è ìåíåäæåðîì ç çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿ ä³ÿëüíîñò³, Âàì
äîâåäåòüñÿ óêëàäàòè êîíòðàêòè, äîãîâîðè íà êóï³âëþ-ïðîäàæ, ïðî
çóñòð³÷í³ ïîñòàâêè òîâàð³â òîùî.
Òåêñò êîíòðàêòó îôîðìëþºòüñÿ óêðà¿íñüêîþ òà àíãë³éñüêîþ ìîâàìè.
Ó ðàç³ âèíèêíåííÿ ð³çíî÷èòàíü ì³æ óêðà¿íñüêèì ³ àíãë³éñüêèì òåê-
ñòàìè êîíòðàêòó ïåðåâàãà íàäàºòüñÿ óêðà¿íñüêîìó òåêñòîâ³.
Âè, ÿê ìåíåäæåð ÇÅÄ, ìàºòå äîáðå âîëîä³òè àíãë³éñüêîþ ìîâîþ,
ùîá äîñêîíàëî çíàòè óìîâè äîãîâîðó, ïðàâà, îáîâ'ÿçêè ñòîð³í òà ³í.

Çàâäàííÿ 14. Ïåðåêëàä³òü ç àíãë³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿íñüêó
îäíó ç âàæëèâèõ óìîâ êîíòðàêòó. Ï³äòâåðä³òü ð³âåíü çíàíü ÿê
àíãë³éñüêî¿, òàê ³ óêðà¿íñüêî¿ ìîâ.

The quality of goods to be delivered under this Contract shall
comply with technical standards and specifications current at the time
being in the country of origin endorsed by quality certificates
supplied by producer companies.

• ßêùî öþ óìîâó áóäå ïîðóøåíî îäí³ºþ ³ç ñòîð³í, â ÿêó
íåïðèºìíó ñèòóàö³þ ìîæíà ïîòðàïèòè?

Ïàì'ÿòàéòå!

Íàâ÷àëüíèé ïåðåêëàä º çàñîáîì ôîðìóâàííÿ êóëüòóðè ìîâëåííÿ,
óì³íü ³ íàâè÷îê óæèâàííÿ òèõ ñòðóêòóð, ùî õàðàêòåðí³ äëÿ ìîâè
âñ³õ äîêóìåíò³â, íåçàëåæíî â³ä ¿õ âèäó. Ïåðåêëàäàþ÷è, âè çìóøåí³
øóêàòè çàñîáè äëÿ àäåêâàòíî¿ ïåðåäà÷³ äóìêè ìîâîþ, ÿêà âèâ÷à-
ºòüñÿ; çâåðòàºòå óâàãó íà ïîä³áíå é â³äì³ííå â îáîõ ìîâàõ. Çàâ-
äàííÿ äëÿ ïåðåêëàäó º îáîâ'ÿçêîâîþ, âàæëèâîþ óìîâîþ ðîçâèòêó
âàøî¿ êîìóí³êàòèâíî¿ êîìïåòåíòíîñò³ â âèáîð³ ç-ïîì³æ ïàðàëåëüíèõ
ëåêñè÷íèõ, ôðàçåîëîã³÷íèõ âàð³àíò³â, ãðàìàòè÷íèõ ôîðì – ñàìå
òèõ, ùî ñïðèÿþòü âèðîáëåííþ ñò³éêèõ óì³íü ó ñôåð³ ä³ëîâî¿, ïðî-
ôåñ³éíî¿ êîìóí³êàö³¿.

Çàâäàííÿ 15. Ïåðåêëàä³òü ïðèéìåííèêîâ³ êîíñòðóêö³¿, âæèâà-
í³ â òåêñòàõ äîãîâîð³â, êîíòðàêò³â.

Ñîãëàñíî äîãîâîðà; â ñîîòâåòñòâèè ñ óñëîâèÿìè êîíòðàêòà; â
ñëó÷àå çàäåðæêè; â çàâèñèìîñòè îò óñëîâèé äîãîâîðà; ïî èíè-
öèàòèâå çàêàç÷èêà; íà ïðîòÿæåíèè øåñòè ìåñÿöåâ; ïî ñîãëàøå-
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íèþ ñòîðîí; ïî äîãîâîðåííîñòè ñòîðîí; ïî çàÿâëåíèþ êëèåíòà;
ïî îêîí÷àíèè äåéñòâèÿ äîãîâîðà; ïðè çàêëþ÷åíèè äîãîâîðà; ðà-
áîòàòü ïî êîíòðàêòó.

Çàâäàííÿ 16. Îòðèìàâøè çàâäàííÿ ïåðåêëàñòè íàéá³ëüø
óæèâàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ â òåêñòàõ äîãîâîð³â, êîíòðàêò³â,
Âàø îäíîêóðñíèê çàïðîïîíóâàâ òàê³ âàð³àíòè ïåðåêëàäó. Ñê³-
ëüêîìà áàëàìè âè îö³íèòå òàêèé ïåðåêëàä? Ïðîêîìåíòóéòå
ñâîþ îö³íêó.

Â äàëüíåéøåì ó äàëüí³øîìó
Ñ îäíîé ñòîðîíû ç îäí³º¿ ñòîðîíè
Ñ äðóãîé ñòîðîíû ç äðóãî¿ ñòîðîíè
Äîãîâîðèòüñÿ î ñëåäóþùåì äîìîâèòèñÿ ïðî ñë³äóþ÷å
Â ëèöå ðóêîâîäèòåëÿ â ëèö³ êåð³âíèêà
Îêàçàíèå äðóãèõ óñëóã íàäàííÿ äðóãèõ ïîñëóã
Íà ïðîòÿæåíèè äåéñòâèÿ íà ïðîòÿç³ ä³¿ äîãîâîðó
äîãîâîðà
Âîçíèêàþùèå ñïîðû âèíèêàþ÷³ ñóïåðå÷êè
Âîçìåùåíèå ðàñõîäîâ â³äøêîäóâàííÿ ðîçõîä³â
Â ñëó÷àå íåîáåñïå÷åíèÿ ó âèïàäêó íåçàáåçïå÷åííÿ.

Çàâäàííÿ 17. Ïåðåêëàä³òü óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ ñëîâà ³ ñëîâî-
ñïîëó÷åííÿ, ùî º îñíîâíèìè ðåêâ³çèòàìè â äîãîâîð³, êîíòðàêò³.

Ïðåäìåò äîãîâîðà; îáÿçàííîñòè ñòîðîí; ñðîêè äåéñòâèÿ äîãîâî-
ðà; óñëîâèÿ ïëàòåæà; ôîðñ-ìàæîðíûå îáñòîÿòåëüñòâà; þðèäè÷åñ-
êèå àäðåñà ñòîðîí; äðóãèå óñëîâèÿ; îáùèå ïîëîæåíèÿ; ðàññìîò-
ðåíèå ñïîðîâ; òðóäîâîå ñîãëàøåíèå, òðóäîâûå ñïîðû.

Çàâäàííÿ 18. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ñëîâî “äîãî-
âîð” ³ ïîõ³äí³ â³ä íüîãî ñëîâà. Ê³ëüê³ñòü ïîñòàâëåíèõ çíàê³â çà-
ïèòàíü â³äïîâ³äàº ê³ëüêîñò³ âàð³àíò³â ïåðåêëàäó.

Äîãîâîð – ?
Äîãîâîðåííîñòü – ??
Äîãîâîðíûé – ?
Äîãîâîðèòüñÿ – ?????
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Çàêëþ÷àòü äîãîâîð – ?
Íàðóøàòü äîãîâîð – ??
Ðàñòîðãíóòü äîãîâîð – ??
Ðàáîòàòü ïî äîãîâîðó – ?
Ñîãëàñíî äîãîâîðà – ?
Îòíîñèòåëüíî äàííîãî äîãîâîðà – ??
Ïî äîãîâîðåííîñòè – ?
Â ñîîòâåòñòâèè ñ äîãîâîðîì – ?
Íàñòîÿùèé äîãîâîð – ??

Ñêëàäàþ÷è òåêñò äîãîâîðó, áóäüòå óâàæí³ âÑêëàäàþ÷è òåêñò äîãîâîðó, áóäüòå óâàæí³ âÑêëàäàþ÷è òåêñò äîãîâîðó, áóäüòå óâàæí³ âÑêëàäàþ÷è òåêñò äîãîâîðó, áóäüòå óâàæí³ âÑêëàäàþ÷è òåêñò äîãîâîðó, áóäüòå óâàæí³ â
âèáîð³ ñë³â.âèáîð³ ñë³â.âèáîð³ ñë³â.âèáîð³ ñë³â.âèáîð³ ñë³â.

Á³êÁ³êÁ³êÁ³êÁ³ê, áîêó áîêó áîêó áîêó áîêó – øèðîêî âæèâàºòüñÿ â áàãàòüîõ çíà÷åííÿõ: çâîðîòíèé
á³ê ìåäàë³, ç ìàòåð³àëüíîãî áîêó, ç îäíîãî áîêó, ç äðóãîãî áîêó,
öå îäèí á³ê ñïðàâè, ç ë³âîãî áîêó, ç ïðàâîãî áîêó òîùî.

1. Òå ñàìå, ùî á³êá³êá³êá³êá³ê, àëå âæèâàºòüñÿ ð³äøå: ñòîðîíè ñâ³òó, äâ³
ñòîðîíè ìåäàë³, ñëàáêà ñòîðîíà òâîðó (íåïðàâèëüíîíåïðàâèëüíîíåïðàâèëüíîíåïðàâèëüíîíåïðàâèëüíî: ïîâåð-
íóòè â ñòîðîíó, ç îäí³º¿ ñòîðîíè, ç äðóãî¿ ñòîðîíè, ³íøà
ñòîðîíà ïèòàííÿ).

2. Ì³ñöåâ³ñòü, îáëàñòü, ðàéîí; êðàé, êðà¿íà: ð³äíà ñòîðîíà, äà-
ëåêà ñòîðîíà.

3. Ëþäèíà, ãðóïà ëþäåé, ïðîòèñòàâëåí³ ³íøèì: âèñëóõàòè îáè-
äâ³ ñòîðîíè; çàö³êàâëåí³ ñòîðîíè, ñóïðîòèâí³ ñòîðîíè, çàö³-
êàâëåíà ñòîðîíà.

Îòæå, ÿê ïðàâèëüíî?
Äîãîâ³ð óêëàëè (ç îäíîãî áîêó, ç îäí³º¿ ñòîðîíè) “Ï³äïðèºìñòâî”,
(ç äðóãîãî áîêó, ç äðóãî¿ ñòîðîíè) “Çàìîâíèê”?
Áóòè íà áîö³ áîö³ áîö³ áîö³ áîö³ ÷è áóòè íà ñòîðîí³ ñòîðîí³ ñòîðîí³ ñòîðîí³ ñòîðîí³ ïðàö³âíèêà ô³ðìè?

Çàâäàííÿ 19. Ïåðåáóäóéòå ïðîñò³ ðå÷åííÿ òàê, ùîá âîíè
ñòàëè ñêëàäíèìè. Ïîÿñí³òü ðîçä³ëîâ³ çíàêè.

Çà íåâèêîíàííÿ îñíîâíèõ îáîâ'ÿçê³â äîãîâîðó ñòîðîíè íåñóòü
â³äïîâ³äàëüí³ñòü ó ïîðÿäêó, ïåðåäáà÷åíîìó ÷èííèì çàêîíîäàâñò-
âîì Óêðà¿íè.
Äàíèé äîãîâ³ð ìîæå áóòè ðîç³ðâàíèé ³ç îäí³ºþ ç ñòîð³í çà óìî-
âè íåâèêîíàííÿ ³íøîþ ñòîðîíîþ äîãîâ³ðíèõ çîáîâ'ÿçàíü.
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Ó ðàç³ âèêëþ÷åííÿ ñòóäåíòà ç ïîâàæíèõ ïðè÷èí êîøòè, âíåñåí³
çà íàâ÷àííÿ, ïîâåðòàþòüñÿ “Çàìîâíèêîâ³” çà ïåð³îä íåíàäàíèõ
îñâ³òí³õ ïîñëóã.
Öåé äîãîâ³ð íàáóâàº ÷èííîñò³ ç ìîìåíòó ï³äïèñàííÿ éîãî ñòîðîíàìè.
Ñòóäåíò çîáîâ'ÿçóºòüñÿ âèêîíóâàòè âñ³ âèìîãè, âèêëàäåí³ ó
Ñòàòóò³ ³ Ïðàâèëàõ âíóòð³øíüîãî ðîçïîðÿäêó.

Çàâäàííÿ 20. Ïîÿñí³òü ñåìàíòè÷í³ â³äì³ííîñò³ ì³æ íèæ÷åïî-
äàíèìè ñëîâàìè. Óòâîð³òü ç íèìè ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Äîãîâ³ð – óãîäà;
Îáîâ'ÿçîê – çîáîâ'ÿçàííÿ;
Îáñÿã – îá'ºì;
×èííèé – ä³þ÷èé;
Àäðåñà – àäðåñ;
Ðàäà – ïîðàäà;
Íàãîðîäà – âèíàãîðîäà;
Îðåíäà – îðåíäîäàâåöü;
Ïëàòà – îïëàòà;
Ïðîäîâæåííÿ – ïîäîâæåííÿ;
Îäíîá³÷íèé – îäíîñòîðîíí³é.

ÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîê: ÷èííå çàêîíîäàâñòâî; ä³þ÷èé ìåõàí³çì.

Çàâäàííÿ 21. Ïåðåïèø³òü ñëîâà, çàì³ñòü êðàïîê ïîñòàâòå, äå
ïîòð³áíî, ïðîïóùåí³ ë³òåðè. ßêùî íå ïîòð³áíî – ç'ºäíàéòå ðè-
ñêîþ. Ïîÿñí³òü íàïèñàííÿ ñë³â.

Ãîñïîäàðñ…êèé, çàáåçïå÷åí…ÿ. ïð…ì³ðíèê, çîáîâ…ÿçàííÿ,
äîìîâëåí…³ñòü, çîáîâ…ÿçàíèé, äâî…ñòîðîíí³é. ç…ÿñóâàòè,
ï³…ñòàâà. çíè…êà. äîãîâ…ðíèé, ñóì…à, êîí…þíêòóðà, çàáîð-
ãîâàí…³ñòü, ïëàò…æ³, ðî…ñóä, äèâ³äåí…, àáîí…ìåíò,
ïîñ…ðåäíèö…ê³, íåñâî…÷àñíèé, ðî…ñèëàòè, â³…øêîäóâàòè,
á³ðæ…âèé, ô…÷åðñíèé, ìàðê…òèíã.

Çàâäàííÿ 22. Âèêîðèñòîâóþ÷è ôîðìóëè ââ³÷ëèâîñò³, ñêëà-
ä³òü ä³àëîãè, â ÿêèõ â³äòâîðåíî íèæ÷åïîäàí³ ñèòóàö³¿.

• ×è ïîãîäæóºòåñÿ âè ç óñ³ìà ïóíêòàìè äàíîãî äîãîâîðó?
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• ×îìó âèíèêàþòü íåóçãîäæåíîñò³ ì³æ ñòîðîíàìè, ùî ï³äïèñàëè
äîãîâ³ð?

• ×è ìîæëèâ³ çì³íè òà äîïîâíåííÿ äî äàíîãî äîãîâîðó?
• ×îìó âè íàïîëÿãàºòå íà ðîç³ðâàíí³ äîãîâîðó?

Çàâäàííÿ 23. Óòâîð³òü ìîäåë³ ç ïîäàíèìè ñëîâàìè.

Îáîâ'ÿçîê
(ßêèé? ×èé? Êîãî?)

Âèêîíàííÿ
(×îãî? Êèì?)

Çã³äíî ç

Â³äïîâ³äíî äî

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
ôîðì
òåðì³í³â

Âèçíà÷åííÿ îá'ºêòà
ö³ëåé
ì³ñöÿ
óìîâ

Çàâäàííÿ 24. Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ ³íøîìîâíèõ ñë³â-òåðì³í³â, ÿê³
âæèâàþòüñÿ â òåêñòàõ äîãîâîð³â. Ñêëàä³òü ç íèìè ðå÷åííÿ.

• Ôîðñ-ìàæîð – …… • Åêñïîðò – ……
• Íîó-õàó – …… • Îôåðòà – ……
• Áàðòåð – …… • Ïàðèòåò – ……
• ²ìïîðò – ……
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Çàâäàííÿ 25. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî ïåðåêëàäå-
íî ³íøîìîâí³ ñëîâà – òåðì³íè.

I âàð³àíòI âàð³àíòI âàð³àíòI âàð³àíòI âàð³àíò II âàð³àíòII âàð³àíòII âàð³àíòII âàð³àíòII âàð³àíò
Àóêö³îí Àóêöèîí
Áþëåòåíü áþëëåòåíü
Äèëåð ä³ëåð
Äåìï³íã äåìïèíã
Äèâ³äåíä äèâ³äåíò
²íâåñòèö³ÿ ³íâåñòèöèÿ
Êë³ðèíã êë³ð³íã
Ë³çèíã ë³ç³íã
Îôåðòà îôôåðòà
Ïðîäàæ ïðîäàæà
Òîííàæ òîíàæ
Êîíñîðö³óì êîíñîðöèóì
Ô'þ÷åðñíèé ôþ÷åðñíèé.

Âèïèø³òü ñëîâà – íàçâè óãîä ³ ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.

Çàâäàííÿ 26. ßêîþ áóäå Âàøà â³äïîâ³äü íà ïîñòàâëåí³ çàïè-
òàííÿ?

1. ×è ïðàâèëüíî âæèâàþòüñÿ â äîãîâîð³ ðåêâ³çèòè:
• Ïîðÿäîê ³ ì³ñöå ðîçâ'ÿçàííÿ ñóïåðå÷îê?
• Ïîðÿäîê, çì³íè, ðîçòîðãíåííÿ äîãîâîðó òà çàêðèòòÿ ðàõóíêó?

2. ßê âè ðîçóì³ºòå ðåêâ³çèò “Þðèäè÷í³ àäðåñè ñòîð³í”?
3. ßêó â³äïîâ³äàëüí³ñòü ïåðåäáà÷àº ðåêâ³çèò “Â³äïîâ³äàëüí³ñòü

ñòîð³í”?
4. ×è ìîæíà íàçâàòè ñëîâî “ñòîðîíè”, ùî âæèâàºòüñÿ â òåêñ-

ò³ äîãîâîðó, óãîäè, êîíòðàêòó, òåðì³íîì?

Çàâäàííÿ 27. Ïåðåïèø³òü òåêñò äèêòàíòó, âñòàâòå ïðîïóùåí³
ë³òåðè ³ ïîÿñí³òü ïðàâèëà íàïèñàííÿ ¿õ.

Òàêà ôîðìà ì³æíàðîäíîãî …ï³âðîá³òíè…òâà, ÿê ë³ç…íã, ïîêè
ùî íîâà äëÿ óêðà¿íñ…êèõ á…çí…ñìåí³â. Ë³ç…íã – öå ìåòîä
åêîíîì³êè, ùî äàº ìîæëèâ…ñòü âèæèòè ³ äð³áíèì, ³ â…ëèêèì
ï³…ïð…ºìñòâàì, ÿê³ ïîòðà…èëè ó …êðóòíå ô…íàíñîâå ñòà-
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íîâ…ùå ³ íå/ìîæóò… ðîáèòè â…ëèê³ êàï…òàëîâêëàä…í…ÿ.
Îäíàê ë³ç…íã – íå ïàí…öåÿ â³ä…ñ³ëÿêèõ õâîðîá åêîíîì…êè,
à ëèøå îäèí ³ç ì…òîä³â, ÿê ¿õ ïîçáóò…ñÿ. Â ³äå¿ ë³ç…íãó íå/
ìàº ïî/ñóò³ í³÷îãî íîâîãî. Ë³ç…íã – öå äîãîâ³ð íà …ðåíäó
ìàøèí òà óñòàòêóâàí…ÿ, ¿õ âèêîð…ñòàí…ÿ ó â…ðîáíè÷èõ
ö…ëÿõ …ðåíäàðåì, òîä³ ÿê òîâàðè êóïóþò…ñÿ …ðåíä…äàâöåì,
³ â³í çá…ð³ãàº ïðàâî âëàñ…íîñò³ äî ê³íöÿ óãîäè. Êð³ì òîãî,
ë³ç…íã ÿâëÿº ñîáîþ ñï…öèô…÷íó ôîðìó ô³íàíñóâàí…ÿ. Çà
ë³ç…íãîì ìîæí… îäåðæàòè áóäü/ÿêèé ñàìîñò³éíèé îá…ºêò,
ÿêùî â³í íå/çíèùóºòüñÿ ó â…ðîáíè÷îìó öèêë³. Íàéá³ë…ø ïî-
øèð…íèìè îá…ºêòàìè ë³ç…íãó º òðàíñïîðòí³ çàñîáè, óñòàòêó-
âàí…ÿ ³ ò…õíîëîã³ÿ, ë…öåíç³¿, “íîó/õàó”, ïðîãðàìí³ çàñîáè
òîùî. Ë³ç…íã – öå ùîñü ñåðåäí… ì³æ …ðåíäîþ, êð…äèòîì,
êóï³âë…þ íà âèïëàòè àáî ïð…êàòîì. ªäèí…ì ñóò…ºâèì
í…äîë³êîì ë³ç…íãîâèõ îï…ðàö³é ó íàø…é êðà¿í³ º
â³…ñóòí³ñòü ïðàâîâèõ íîðì íà ðîçðî…êó ë³ç…íãîâèõ óãîä.

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Äî ÿêîãî âèäó äîêóìåíò³â íàëåæàòü äîãîâ³ð, óãîäà, êîíòðàêò?
2. Ó ÷îìó â³äì³ííîñò³ ì³æ öèìè äîêóìåíòàìè?
3. Ì³æ êèì óêëàäàºòüñÿ äîãîâ³ð, òðóäîâà óãîäà, êîíòðàêò?
4. ßê³ ðåêâ³çèòè º íàéâàæëèâ³øèìè â òåêñò³ äîãîâîðó?
5. Êîëè äîãîâ³ð, êîíòðàêò ââàæàþòü óêëàäåíèì?
6. ßê³ ìîâí³ êë³øå âæèâàþòüñÿ â òåêñò³ äîãîâîðó?
7. ßê³ äîãîâîðè ïåðåäáà÷àº Öèâ³ëüíèé êîäåêñ?
8. ßêèõ ïðàâèë ïîòð³áíî äîòðèìóâàòè, ñêëàäàþ÷è òåêñò äîãîâîðó?

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 3

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³.
Äîãîâ³ð, êîíòðàêò, òðóäîâà óãîäà – öå

à) îáë³êîâî-ô³íàíñîâ³ äîêóìåíòè;
á) îðãàí³çàö³éí³;
â) ³íôîðìàö³éí³;
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ã) ùîäî îñîáîâîãî ñêëàäó;
ä) ç ãîñïîäàðñüêî-äîãîâ³ðíî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Ì³æ îðãàí³çàö³ºþ é îñîáîþ, ÿêà íå ïðàöþº â ö³é îðãàí³çàö³¿,
óêëàäàºòüñÿ

à) äîãîâ³ð;
á) òðóäîâà óãîäà;
â) êîíòðàêò.

Âêàæ³òü ðåêâ³çèòè, ÿê³, íà Âàøó äóìêó, º íàéâàæëèâ³øèìè â
öèõ äîêóìåíòàõ

à) ñòðîêè âèêîíàííÿ óìîâ äîãîâîðó, óãîäè;
á) äàòà é ì³ñöå ñêëàäàííÿ ¿õ;
â) ïîðÿäîê ðîçðàõóíê³â ì³æ ñòîðîíàìè;
ã) ï³äïèñè ñòîð³í;
ä) þðèäè÷í³ àäðåñè ñòîð³í;
å) ö³íà ðîá³ò;
º) íàçâà äîêóìåíòà;
æ) ïå÷àòêà óñòàíîâè àáî îáîõ ñòîð³í.

Äîãîâ³ð, òðóäîâà óãîäà, êîíòðàêò ñêëàäàþòüñÿ
à) ó äâîõ ïðèì³ðíèêàõ;
á) ó äâîõ åêçåìïëÿðàõ;
â) ó ê³ëüêîõ ïðèì³ðíèêàõ;
ã) ó ê³ëüêîõ åêçåìïëÿðàõ;
ä) â îäíîìó ïðèì³ðíèêîâ³;
å) â îäíîìó åêçåìïëÿð³.

Íàéìåíóâàííÿ ñòîð³í, ÿê³ óêëàäàþòü äîãîâ³ð, ïèøåìî
à) ç âåëèêî¿ ë³òåðè;
á) ç ìàëî¿ ë³òåðè;
â) áåðóòüñÿ â ëàïêè;
ã) íå áåðóòüñÿ â ëàïêè.

2. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó.
Ì³æ êèì ìîæå áóòè óêëàäåíèé äîãîâ³ð, òðóäîâà óãîäà, êîíò-

ðàêò? ßê³ äîãîâîðè ïåðåäáà÷àº Öèâ³ëüíèé êîäåêñ? Êîëè ââàæàþòü
óêëàäåíèì äîãîâ³ð, êîíòðàêò, òðóäîâó óãîäó? ßêùî ç âèíè îäí³º¿
³ç ñòîð³í-ó÷àñíèöü äîãîâîðó ïîðóøóþòüñÿ ïåâí³ óìîâè, êóäè ìîæå
çâåðíóòèñÿ ³íøà ñòîðîíà?

Ñåð³ÿ 2

1. Â³äðåäàãóéòå ðå÷åííÿ ³ çàïèø³òü ¿õ íèæ÷å íà â³ëüíîìó ðÿäêó.
1. Äîãîâ³ð ï³äïèñàëè: ç îäí³º¿ ñòîðîíè “Ãîñïîäàðñòâî”, ç

äðóãî¿ ñòîðîíè – “Çàãîò³âíèê”.
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2. Ìè çàêëþ÷èëè äîãîâ³ð 12 òðàâíÿ 2003 ðîêó.
3. Ó âèïàäêó íåâèêîíàííÿ óìîâ äîãîâîðà îäíà ³ç ñòîð³í

âïðàâ³ ðîçòîðãíóòè éîãî.
4. Öåé äîãîâ³ð ñêëàäåíèé ó òðüîõ åêçåìïëÿðàõ.
5. “Çàìîâíèê” äàº âèñíîâêè ïðî ÿê³ñòü âèêîíàíî¿ ðîáîòè

çã³äíî äî óìîâ äîãîâîðó.
6. Ñòîðîíè çàêëþ÷èëè öåé äîãîâ³ð ïðî ñë³äóþ÷å:
7. Óñ³ ñóïåðå÷êè ðîçäèâëÿþòüñÿ â îðãàíàõ àðá³òðàæó.
8. “Çàìîâíèê” íà ïðîòÿç³ 10 äí³â ç äíÿ îòðèìàííÿ àêòó

çîáîâ'ÿçàíèé âèñëàòè âèêîíàâöåâ³ ï³äïèñàíèé àêò.
9. Äîãîâîðèëèñü íàäàâàòè ó âñòàíîâëåíèé ïåð³îä çâ³òí³ñòü

ïî çàòâåðäæåí³é ôîðì³.
2. Ïåðåêëàä³òü óñòàëåí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ùî âæèâàþòüñÿ â òåêñò³
äîãîâîðó.

Çàêëþ÷àòü äîãîâîð – ……
Ðàñòîðãíóòü äîãîâîð – ……
Íàðóøèòü äîãîâîð – ……
Äîãîâîðèòüñÿ – ……
Ïî äîãîâîðó – ……
Ñîãëàñíî äîãîâîðó – ……
Ïî äîãîâîðåííîñòè – ……
Íàñòîÿùèé äîãîâîð – ……
Ñ îäíîé ñòîðîíû – ……
Ñ äðóãîé ñòîðîíû – ……
Äîãîâîð âñòóïàåò â ñèëó – ……
Ñîñòàâëåí â äâóõ ýêçåïëÿðàõ – ……
Òðóäîâûå ñïîðû – ……
Îáÿçàòåëüñòâà ñòîðîí – ……
Ñðîê äåéñòâèÿ äîãîâîðà – ……

Ñåð³ÿ 3

1. Îáâåä³òü êðóæå÷êîì ïðàâèëüí³ âàð³àíòè ñëîâîñïîëó÷åíü, ÷àñòî
âæèâàíèõ ó äîãîâîð³.

à) Òðóäîâ³ ñóïåðå÷êè;
á) Òðóäîâ³ ñïîðè.
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à) Ó âèïàäêó íåâèêîíàííÿ ðîá³ò;
á) Ó ðàç³ íåâèêîíàííÿ ðîá³ò.
à) Ñêëàäåíî ó äâîõ åêçåìïëÿðàõ;
á) Ñêëàäåíî ó äâîõ ïðèì³ðíèêàõ.
à) Âèïëà÷óâàòè íåóñòîéêó;
á) Ñïëà÷óâàòè íåóñòîéêó.
à) Ä³þ÷å çàêîíîäàâñòâî;
á) ×èííå çàêîíîäàâñòâî.
à) Ðîáèòè âèñíîâêè;
á) Äàâàòè âèñíîâêè.
à) Äðóã³ ãîñïîäàðñòâà;
á) ²íø³ ãîñïîäàðñòâà.
à) Â ëèö³ êåð³âíèêà;
á) Â îñîá³ êåð³âíèêà.
à) Çã³äíî äîìîâëåíîñò³;
á) Çã³äíî ç äîìîâëåí³ñòþ;
â) Çã³äíî ç äîãîâîðåí³ñòþ.

2. Ó êîæíîìó ç íàâåäåíèõ ðå÷åíü çàì³ñòü êðàïîê âñòàâòå ïîòð³áíå
ñëîâî.

Ïðàö³âíèê áåðå íà ñåáå ïîâíó …… çà ñõîðîíí³ñòü ìàòåð³à-
ëüíèõ …… .

Àäì³í³ñòðàö³ÿ çîáîâ'ÿçóºòüñÿ …… ïðàö³âíèêîâ³ …… óìîâè.
Îðåíäàòîð …… ïðàâî âèêîðèñòîâóâàòè óñòàòêóâàííÿ ……

óñüîãî òåðì³íó îðåíäè.
Öåé äîãîâ³ð …… çã³äíî ç óõâàëîþ Ðàäè Áàíêó.
Äîãîâ³ð …… ÷èííîñò³ ç ìîìåíòó ï³äïèñàííÿ …

3. Ó çàïðîïîíîâàíèõ ðå÷åííÿõ º ñëîâà, âçÿò³ â äóæêè. Ï³äêðåñë³òü
òå ñëîâî, ÿêå â³äïîâ³äàº ëåêñè÷íèì íîðìàì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè.

Áðîêåð (áåðå, ïðèéìàº) íà ñåáå çîáîâ'çàííÿ (ïðåä'ÿâëÿòè,
ïðåäñòàâëÿòè) ³íòåðåñè Êë³ºíòà.

(Ïðîòÿãîì, íà ïðîòÿç³, âïðîäîâæ) ÷èííîñò³ Äîãîâîðó Êë³ºíò
íàïðàâëÿº Áðîêåðîâ³ äîðó÷åííÿ.

Äîãîâ³ð ìîæå áóòè (ðîçòîðãíåíèé, ðîç³ðâàíèé) äîñòðîêîâî.
Óñ³ (ñóïåðå÷êè, ñïîðè) ì³æ ñòîðîíàìè ðîçãëÿäàþòüñÿ çã³äíî

ç (ä³þ÷èì, ÷èííèì) çàêîíîäàâñòâîì.
Ñòîðîíè (äîãîâîðèëèñÿ, äîìîâèëèñÿ) ñòâîðèòè íà äîáðîâ³ëü-

íèõ (íà÷àëàõ, çàñàäàõ) àñîö³àö³þ.
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Äëÿ (óòâîðåííÿ, ñòâîðåííÿ) Êîìåðö³éíîãî áàíêó êîæíà ³ç
ñòîð³í çîáîâ'ÿçóºòüñÿ (ïåðåêàçàòè, ïåðåðàõóâàòè) çàçíà÷åíó ñóìó.

Ñåð³ÿ 4

1. Çíàéä³òü ïîìèëêó, ÿêùî âîíà º, ³ çàïèø³òü ñëîâî ïðàâèëüíî ïî-
ðÿä ó â³ëüíîìó ðÿäêó.

Ó÷àñíèêè – …… Ìàòåð³àëüíî òåõí³÷íèé – ……
Ôþ÷åðñíà óãîäà – …… Îðåíäîäàâåöü – ……
Óïðàâë³íñüêèé – …… Ïëàò³æí³ äîðó÷åííÿ – ……
Îáîâ'ÿçîê – …… Ùî êâàðòàëüíî – ……
Ë³ç³íã – …… Îäíîñòîðîíí³é – ……
Çàêîíîäàâñòâî – …… Îäíîá³÷íèé – ……
Ïåðåäáà÷åííèé – …… Ìàòåð³àëüíî-
Äîìîâëåí³ñòü – …… â³äïîâ³äàëüíèé – ……

2. ×è ïðàâèëüíî ïîñòàâëåíî íàãîëîñè â ñëîâàõ? ßêùî í³, çàïèø³òü
ó äóæêàõ ñâ³é âàð³àíò.

Çàâäà' ííÿ (……), êâà' ðòàë (……), çîáîâ'ÿçó' þòüñÿ (……),
êîðèñòóâà' ííÿ (……), äî' ãîâ³ð (……), âè' êîíàííÿ (……), âè-
ìî' ãè (……), âèòðà' òè (……), íàäàíí' ÿ (……), ïàéîâè' é
(……), âèã³'äíèé (……), ðèíêî' âèé (……).

3. Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ ïîäàíèõ íèæ÷å òåðì³í³â.
Ô'þ÷åðñíà óãîäà – ……
Ë³çèíãîâà óãîäà – ……
Äàâàëü÷à óãîäà – ……
Êîíñîðö³óì – ……
Ë³öåíç³ÿ – ……
×àðòåð – ……
Ïðîëîíãàö³ÿ – ……
Êðåäèò – ……

4. Óòâîð³òü óñ³ ìîæëèâ³ âàð³àíòè ñëîâîñïîëó÷åíü ç ïîäàíèìè ñëîâàìè.

Äîãîâ³ðíèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å, -³-³-³-³-³)
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Äîãîâ³ð (ÿêèé? ïðî ùî?)

Òðóäîâèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å, -³-³-³-³-³)

Óêëàñòè (ùî?)

Íàáóâàº ÷èííîñò³ (ùî?)

ÑËÎÂÍÈÊ
³íøîìîâíèõ ñë³â

Àíãàæåìåíò Àíãàæåìåíò Àíãàæåìåíò Àíãàæåìåíò Àíãàæåìåíò (ôð.) – äîãîâ³ð, çà ÿêèì çàïðîøóþòü àðòèñò³â
äëÿ âèñòóïó íà ïåâíèé òåðì³í.
Êàô Êàô Êàô Êàô Êàô – âèä äîãîâîðó çîâí³øíüîòîðãîâåëüíî¿ êóï³âë³-ïðîäàæó,
êîëè äî ö³íè òîâàðó âêëþ÷àþòü éîãî âàðò³ñòü ³ âàðò³ñòü ìîðñü-
êèõ ïåðåâåçåíü ó ïîðò ïðèçíà÷åííÿ.
Êîíâåíö³ÿ Êîíâåíö³ÿ Êîíâåíö³ÿ Êîíâåíö³ÿ Êîíâåíö³ÿ (ëàò.) – óãîäà, ì³æíàðîäíèé äîãîâ³ð ïåðåâàæíî ç
ÿêèõîñü ñïåö³àëüíèõ ïèòàíü (ìèòíà, çàë³çíè÷íà).
Êîíñîðö³óì Êîíñîðö³óì Êîíñîðö³óì Êîíñîðö³óì Êîíñîðö³óì (ëàò.) – òèì÷àñîâà óãîäà ì³æ ê³ëüêîìà áàíêàìè
äëÿ çä³éñíåííÿ âåëèêèõ ô³íàíñîâèõ îïåðàö³é.
Êîíòðàêòàö³ÿ Êîíòðàêòàö³ÿ Êîíòðàêòàö³ÿ Êîíòðàêòàö³ÿ Êîíòðàêòàö³ÿ – óêëàäàííÿ êîíòðàêòó, äîãîâîðó ì³æ ï³äïðèºì-
ñòâîì àáî îñîáàìè, ùî âèðîáëÿþòü ïðîäóêö³þ, òà îðãàí³çàö³ÿ-
ìè, ùî çàãîòîâëÿþòü ³ ðåàë³çóþòü öþ ïðîäóêö³þ.
Êîíöåñ³ÿ Êîíöåñ³ÿ Êîíöåñ³ÿ Êîíöåñ³ÿ Êîíöåñ³ÿ (ëàò.) – äîãîâ³ð, óêëàäåíèé äåðæàâîþ ç ïðèâàòíèì
ï³äïðèºìñòâîì, ³íîçåìíîþ ô³ðìîþ íà åêñïëóàòàö³þ ïðîìèñëîâèõ
ï³äïðèºìñòâ, çåìåëüíèõ óã³äü òà ³í.
ÌÌÌÌÌååååå''''' òàòàòàòàòà – óãîäà, ùî ïåðåäáà÷àº ïîä³ë âèòðàò ³ ðèçèê íàâï³ë.
ÌÌÌÌÌîîîîî''''' äóñ â³âåíä³ äóñ â³âåíä³ äóñ â³âåíä³ äóñ â³âåíä³ äóñ â³âåíä³ (ëàò.-ñïîñ³á æèòòÿ, ³ñíóâàííÿ) – ó ì³æíàðîäíî-
ìó ïðàâ³ òèì÷àñîâà óãîäà ïðî âðåãóëþâàííÿ ÿêèõ-íåáóäü ïè-
òàíü, óìîâè, ÿê³ ðîáëÿòü ìîæëèâîþ òèì÷àñîâó óãîäó ì³æ ñòî-
ðîíàìè.
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Ïàêò Ïàêò Ïàêò Ïàêò Ïàêò – ì³æíàðîäíèé äîãîâ³ð, ÿê ïðàâèëî, âàæëèâîãî ïîë³òè÷-
íîãî çíà÷åííÿ.
ÐåïÐåïÐåïÐåïÐåïîîîîî''''' ðò ðò ðò ðò ðò – ñïåêóëÿòèâíà óãîäà-ïðîäàæ ö³ííèõ ïàïåð³â ç îäíî÷à-
ñíèì çâîðîòíèì âèêóïîì.
Ô'þ÷åðñíà óãîäà Ô'þ÷åðñíà óãîäà Ô'þ÷åðñíà óãîäà Ô'þ÷åðñíà óãîäà Ô'þ÷åðñíà óãîäà – òåðì³íîâà óãîäà, ÿêà ïåðåäáà÷àº êóï³âëþ-
ïðîäàæ ïðàâà íà òîâàð ç ïîñòàâêîþ â ìàéáóòíüîìó. Ìåòà óãîäè
– îäåðæàííÿ ð³çíèö³ â ö³í³ çà ïåð³îä ì³æ óêëàäàííÿì êîíòðàêòó
³ âèêîíàííÿì éîãî óìîâ.
Äàâàëü÷à óãîäà Äàâàëü÷à óãîäà Äàâàëü÷à óãîäà Äàâàëü÷à óãîäà Äàâàëü÷à óãîäà – óãîäà, ÿêà ïåðåäáà÷àº âèãîòîâëåííÿ ïðîäóê-
ö³¿ ³ç ñèðîâèíè çàìîâíèêà.
Òðàêòàò Òðàêòàò Òðàêòàò Òðàêòàò Òðàêòàò (ëàò.) – íàçâà äåÿêèõ ì³æíàðîäíèõ äîãîâîð³â, óãîä.
Ë³çèíãîâà óãîäà Ë³çèíãîâà óãîäà Ë³çèíãîâà óãîäà Ë³çèíãîâà óãîäà Ë³çèíãîâà óãîäà – äîâãîòåðì³íîâà óãîäà, ÿêà ïåðåäáà÷àº îðåí-
äó ìàøèí ³ óñòàòêóâàííÿ.
Õàéðèíãîâà óãîäà Õàéðèíãîâà óãîäà Õàéðèíãîâà óãîäà Õàéðèíãîâà óãîäà Õàéðèíãîâà óãîäà – ñåðåäíüîòåðì³íîâà óãîäà, ÿêà ïåðåäáà-
÷àº îðåíäó ìàøèí ³ óñòàòêóâàííÿ.
Ðåíòèíãîâà óãîäà Ðåíòèíãîâà óãîäà Ðåíòèíãîâà óãîäà Ðåíòèíãîâà óãîäà Ðåíòèíãîâà óãîäà – êîðîòêîòåðì³íîâà óãîäà, ÿêà ïåðåäáà÷àº
îðåíäó ìàøèí ³ óñòàòêóâàííÿ.

ÑËÎÂÍÈÊ
òèïîâèõ ôðàç, íàï³âôðàç, óæèâàíèõ ó äîãîâîð³

Íåíîðìàòèâí³ Íîðìàòèâí³
Äîãîâîðèòèñÿ ïðî ñï³ëüíó Äîìîâèòèñÿ ïðî ñï³ëüíó
ä³ÿëüí³ñòü ä³ÿëüí³ñòü
Çàêëþ÷èòè äîãîâ³ð Óêëàñòè äîãîâ³ð
Ðîçòîðãíóòè äîãîâ³ð Ðîç³ðâàòè äîãîâ³ð
Íàðóøèòè äîãîâ³ð Ïîðóøèòè äîãîâ³ð (óìîâè

äîãîâîðó)
Ðîáèòè ïî äîãîâîðó Ïðàöþâàòè çà äîãîâîðîì
Çã³äíî äîãîâîðó Çã³äíî ç äîãîâîðîì
Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç äîãîâîðîì Â³äïîâ³äíî äî äîãîâîðó
Äîãîâ³ð ï³äïèñàëè: ç îäí³º¿ Äîãîâ³ð ï³äïèñàëè: ç îäíîãî
ñòîðîíè …, ç äðóãî¿ áîêó …, ç äðóãîãî áîêó…
ñòîðîíè…
Ó âèïàäêó íåâèêîíàííÿ Ó ðàç³ íåâèêîíàííÿ óìîâ
óìîâ äîãîâîðó äîãîâîðó
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Äîãîâ³ð ñêëàäåíî ó òðüîõ Äîãîâ³ð ñêëàäåíî â òðüîõ
åêçåìïëÿðàõ ïðèì³ðíèêàõ
Äîãîâîðèëèñÿ íàäàâàòè çâ³ò Äîìîâèëèñÿ ïîäàâàòè çâ³ò
ó âèçíà÷åíèé òåðì³í ó âèçíà÷åíèé òåðì³í
Ïðàöþâàòè ïî äîìîâëåíîñò³ Ïðàöþâàòè çà äîìîâëåí³ñòþ
Ïðèéìàòè íà ñåáå Áðàòè íà ñåáå çîáîâ'ÿçàííÿ,
çîáîâ'ÿçàííÿ â³äïîâ³äàëüí³ñòü
Äîñòàâêó êíèã çä³éñíþâàòè Äîñòàâêó êíèã çä³éñíþâàòè
çà ñâ³é ðàõóíîê çà âëàñíèé ðàõóíîê
Äëÿ âèð³øåííÿ ñóïåðå÷ëè- Äëÿ âèð³øåííÿ ñï³ðíèõ
âèõ ïèòàíü ïèòàíü
Äàòà óêëàäà' ííÿ äîãîâîðó Äàòà óêëà'äåííÿ äîãîâîðó
Þðèäè÷íèé àäðåñ Þðèäè÷íà àäðåñà
Ïðèéìàòè íà ñåáå ìàòåð³- Áðàòè íà ñåáå ìàòåð³àëüíó
àëüíó â³äïîâ³äàëüí³ñòü â³äïîâ³äàëüí³ñòü
Äîòðèìóâàòèñÿ óìîâ äîãî- Äîòðèìóâàòè óìîâ äîãîâîðó
âîðó (âèêîíóâàòè óìîâè äîãîâîðó)
Ó ðàç³ âèíèêíåííÿ ñóïåðå÷- Ó ðàç³ âèíèêíåííÿ ñïîð³â
íîñòåé
Ïðîâåñòè ³íñòðóêòàæ ïî Ïðîâåñòè ³íñòðóêòàæ ç
òåõí³ö³ áåçïåêè òåõí³êè áåçïåêè
Ïëàòó çà ïðàöþ çä³éñíþâà- Îïëàòó ïðàö³ çä³éñíþâàòè çà
òè ïî ê³íöåâèõ ðåçóëüòàòàõ ê³íöåâèìè ðåçóëüòàòàìè
ðîáîòè ðîáîòè
Ñóïåðå÷êè ì³æ çàêàç÷èêîì Ñïîðè ì³æ Çàìîâíèêîì
³ ï³äðÿä÷èêîì ðîçãëÿäàþòü- ³ Ï³äðÿä÷èêîì ðîçãëÿäàþòü ó
ñÿ ó ñóäîâîìó ïîðÿäêó ñóäîâîìó ïîðÿäêó
Çã³äíî ç ä³þ÷èì çàêîíî- Çã³äíî ç ÷èííèì çàêîíîäàâñò-
äàâñòâîì âîì
Óñ³ ñóïåðå÷êè ðîçãëÿäà- Óñ³ ñïîðè ðîçãëÿäàþòü
þòüñÿ â îðãàíàõ àðá³òðàæó â îðãàíàõ àðá³òðàæó
Óêëàäàòè äîãîâ³ð ïðî Óêëàäàòè äîãîâ³ð ïðî òàêå:
íàñòóïíå:
Ó âèïàäêó äîòåðì³íîâîãî Ó ðàç³ äîñòðîêîâîãî
âèêîíàííÿ ðîá³ò âèêîíàííÿ ðîá³ò
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Äîãîâ³ð âñòóïàº â ñèëó Äîãîâ³ð íàáóâàº ÷èííîñò³
Çîáîâ'ÿçàíèé ïåðåðàõóâàòè Çîáîâ'ÿçàíèé ïåðåêàçàòè
êîøòè êîøòè
Äàâàòè ïèñüìîâ³ âèñíîâêè Ðîáèòè ïèñüìîâ³ âèñíîâêè
Ó òðüîõäåííèé òåðì³í Ó òðèäåííèé òåðì³í
Ïðîäàâàòè òîâàð ïî ö³í³ Ïðîäàâàòè òîâàð çà ö³íîþ
Ïðàöþâàòè íà ñóñï³ëüíèõ Ïðàöþâàòè íà ãðîìàäñüêèõ
íà÷àëàõ çàñàäàõ
Âèêîíóâàòè ðîçðàõóíêè Çä³éñíþâàòè ðîçðàõóíêè
Ïîäàâàòè äîïîìîãó ó Íàäàâàòè äîïîìîãó ó
ðîçâ'ÿçàíí³ çàâäàíü âèð³øåíí³ çàâäàíü
Ðîçòîðãíóòè äîãîâ³ð ïî Ðîç³ðâàòè äîãîâ³ð ç
³í³ö³àòèâ³ Îðåíäàðÿ ³í³ö³àòèâè Îðåíäàðÿ
Çà âèìîãîþ îäí³º¿ ³ç ñòîð³í Íà âèìîãó îäí³º¿ ³ç ñòîð³í
Â³äøêîäóâàòè íàíåñåí³ Â³äøêîäóâàòè çàâäàí³
çáèòêè (çàïîä³ÿí³) çáèòêè
Çíèæóâàòè ðîçì³ðè Çìåíøóâàòè ðîçì³ðè
â³äðàõóâàíü â³äðàõóâàíü
Çä³éñíþâàòè ïîòî÷íèé ³ Ïðîâîäèòè (ðîáèòè) ïîòî÷íèé
êàï³òàëüíèé ðåìîíò ³ êàï³òàëüíèé ðåìîíò
Òðóäîâ³ ñòîñóíêè Òðóäîâ³ â³äíîñèíè
Ïîëó÷èòè åêîíîì³÷íèé åôåêò Îòðèìàòè åêîíîì³÷íèé åôåêò
Ïðèéìàòè ó÷àñòü â îáãîâî- Áðàòè ó÷àñòü â îáãîâîðåíí³
ðåíí³
Ïðè ïîðóøåíí³ Àâòîðîì Çà óìîâè ïîðóøåííÿ
ñòðîê³â âèêîíàííÿ ðîá³ò Àâòîðîì òåðì³í³â âèêîíàííÿ

ðîá³ò
Äîãîâ³ð ìîæå áóòè ïðîäîâ- Äîãîâ³ð ìîæå áóòè ïîäîâæå-
æåíèé àáî çàêëþ÷åíèé íà íèé àáî óêëàäåíèé íà íîâèé
íîâèé ñòðîê òåðì³í
Çàìîâíèê ïðèéìàº íà ñåáå Çàìîâíèê áåðå íà ñåáå
îáîâ'ÿçêè çîáîâ'ÿçàííÿ
Ïî ðåçóëüòàòàõ óñï³øíî¿ Çà ðåçóëüòàòàìè óñï³øíîãî
çäà÷³ âñòóïíèõ ³ñïèò³â ñêëàäåííÿ âñòóïíèõ ³ñïèò³â
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Îïëàòà âàðòîñò³ ìàéíà âè- Îïëàòà âàðòîñò³ ìàéíà
êîíóºòüñÿ ó òðüîõäåííèé çä³éñíþºòüñÿ ó òðèäåííèé
ñòðîê òåðì³í
Ïðèì³íèòè ñàíêö³¿ Çàñòîñóâàòè ñàíêö³¿
Ïðè ð³âíèõ óìîâàõ Çà ð³âíèõ óìîâ
Ðîçá³æí³ñòü ïî îñíîâíèõ Ðîçá³æí³ñòü ç îñíîâíèõ
ïèòàííÿõ ïèòàíü
Âèêîíàòè çàïëàíîâàíèé Âèêîíàòè çàïëàíîâàíèé
îá'ºì ðîá³ò îáñÿã ðîá³ò
Ïî ðåçóëüòàòàõ ïðîâåäåííÿ Çà ðåçóëüòàòàìè ïðîâåäåííÿ
àóäèòà àóäèòó
Âèêîíàâåöü ïðèéìàº íà Âèêîíàâåöü áåðå íà ñåáå
ñåáå âèêîíàííÿ àóäèòîð- â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà íàäàííÿ
ñüêèõ ïîñëóã ïî ïèòàííÿõ àóäèòîðñüêèõ ïîñëóã ç ïèòàíü
Îïëàòà çä³éñíþºòüñÿ â Îïëàòà çä³éñíþºòüñÿ çàëåæíî
çàëåæíîñò³ â³ä âèçíà÷åíîãî â³ä âèçíà÷åíîãî îáñÿãó
îá'ºìó ðîá³ò ðîá³ò
Íå äèâëÿ÷èñü íà ïðèïèíåí- Íåçâàæàþ÷è íà ïðèïèíåííÿ
íÿ äàííîãî äîãîâîðó ÷èííîñò³ äàíîãî äîãîâîðó
Ñïîðè, âèíèêàþ÷³ íà Ñïîðè, ùî âèíèêàþòü ïðîòÿ-
ïðîòÿç³ ä³¿ äîãîâîðó ãîì òåðì³íó ÷èííîñò³ äîãîâîðó

Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ïðèêìåòíèêà â
ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

ÏðèêìåòíèêèÏðèêìåòíèêèÏðèêìåòíèêèÏðèêìåòíèêèÏðèêìåòíèêè – öå ñëîâà, ùî âêàçóþòü íà îçíàêó ïðåäìåòà ³
â³äïîâ³äàþòü íà ïèòàííÿ ÿêèé? ÿêà? ÿêå? ÷èé? ÷èÿ? ÷èº?
ßê³ñí³ ïðèêìåòíèêèßê³ñí³ ïðèêìåòíèêèßê³ñí³ ïðèêìåòíèêèßê³ñí³ ïðèêìåòíèêèßê³ñí³ ïðèêìåòíèêè íàçèâàþòü îçíàêè, âëàñòèâ³ ïðåäìåòîâ³ á³ëü-
øîþ àáî ìåíøîþ ì³ðîþ: øèðîêèé – øèðøèé – íàéøèðøèé.
Â³äíîñí³ ïðèêìåòíèêèÂ³äíîñí³ ïðèêìåòíèêèÂ³äíîñí³ ïðèêìåòíèêèÂ³äíîñí³ ïðèêìåòíèêèÂ³äíîñí³ ïðèêìåòíèêè íàçèâàþòü îçíàêè ïðåäìåòà çà éîãî â³ä-
íîøåííÿì äî ³íøèõ ïðåäìåò³â, ä³é, îáñòàâèí: òåëåôîííà ðîçìî-
âà, äîãîâ³ðíå çîáîâ'ÿçàííÿ.
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Ïðèñâ³éí³ ïðèêìåòíèêèÏðèñâ³éí³ ïðèêìåòíèêèÏðèñâ³éí³ ïðèêìåòíèêèÏðèñâ³éí³ ïðèêìåòíèêèÏðèñâ³éí³ ïðèêìåòíèêè âêàçóþòü íà ïðèíàëåæí³ñòü ïðåäìåòà
ëþäèí³ (ð³äøå – òâàðèí³) ³ â³äïîâ³äàþòü íà ïèòàííÿ ÷èé? ÷èÿ?
÷èº?: áàòüêîâà ôåðìà, ìàòåðèíå ïðîõàííÿ.
Ñòóï³íü ïîð³âíÿííÿÑòóï³íü ïîð³âíÿííÿÑòóï³íü ïîð³âíÿííÿÑòóï³íü ïîð³âíÿííÿÑòóï³íü ïîð³âíÿííÿ – ïîð³âíÿëüíà âåëè÷èíà, ùî õàðàêòåðè-
çóº ðîçì³ð, ³íòåíñèâí³ñòü ÷îãî-íåáóäü.
Âèùèé ñòóï³íüÂèùèé ñòóï³íüÂèùèé ñòóï³íüÂèùèé ñòóï³íüÂèùèé ñòóï³íü ïîð³âíÿííÿ ÿê³ñíèõ ïðèêìåòíèê³â îçíà÷àº, ùî
â îäíîìó ïðåäìåò³ º á³ëüøå ïåâíî¿ îçíàêè, í³æ â ³íøîìó: âîëÿ
äîðîæ÷à çà æèòòÿ.
Íàéâèùèé ñòóï³íüÍàéâèùèé ñòóï³íüÍàéâèùèé ñòóï³íüÍàéâèùèé ñòóï³íüÍàéâèùèé ñòóï³íü ïîð³âíÿííÿ âêàçóº íà íàéâèùó ì³ðó âèÿâó
îçíàêè ïðåäìåòà:

íàéá³ëüøèé, íàéâèùèé;
á³ëüø âèñîêèé, íàéá³ëüø âèñîêèé.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ñïîñîáè òâîðåííÿ ñòóïåí³â ïîð³âíÿííÿ ïðèêìåòíèê³â;
• â³äì³íþâàííÿ ïðèêìåòíèê³â;
• ñïîñîáè òâîðåííÿ ïðèêìåòíèê³â â³ä ãåîãðàô³÷íèõ íàçâ;
• ëåêñè÷í³, ãðàìàòè÷í³, ñòèë³ñòè÷í³ îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ïðè-

êìåòíèê³â ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³, â äîêóìåíòàõ òîùî;
• îðôîãðàô³÷í³, îðôîåï³÷í³ íîðìè; íîðìè ñëîâîâæèâàííÿ,

ëåêñè÷íî¿ ñïîëó÷óâàíîñò³ ñë³â;
• òèïîâ³ ïðèêìåòíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• ñïîëó÷óâàòè ïðèêìåòíèêè (çàëåæíî â³ä ¿õ ðîçðÿäó) ç

³ìåííèêàìè;
• âæèâàòè â³äïîâ³äí³ (àíàë³òè÷í³, ñèíòåòè÷í³) ôîðìè íàéâè-

ùîãî ñòóïåíÿ ïîð³âíÿííÿ ïðèêìåòíèê³â;
• óòâîðþâàòè ïðèêìåòíèêîâ³ ìîäåë³;
• âæèâàòè ïðèêìåòíèêè íà îçíà÷åííÿ ä³ëîâèõ ³ ìîðàëüíèõ

ÿêîñòåé ôàõ³âöÿ;
• ðåäàãóâàòè íåïðàâèëüíî âæèâàí³ ïðèêìåòíèêè;
• ïåðåêëàäàòè ïðèêìåòíèêè ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿íñüêó;
• äîáèðàòè ñèíîí³ìè, àíòîí³ìè äî ïðèêìåòíèê³â;
• çàì³íþâàòè çàïîçè÷åí³ ñëîâà âëàñíå óêðà¿íñüêèìè;
• óçãîäæóâàòè ïðèêìåòíèêè ç ³ìåííèêàìè;
• ïðàâèëüíî ñòàâèòè íàãîëîñ;
• äîòðèìóâàòè ïðàâèë ñêîðî÷åííÿ ïðèêìåòíèêîâèõ ñëîâî-

ñïîëó÷åíü.
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Ïðèêìåòíèê, ÿê ³ìåííèê, – îäíà ç íàéá³ëüøèõ ÷àñòèí ìîâè, ùî
àêòèâíî ðåàãóº íà çì³íè, ÿê³ â³äáóâàþòüñÿ â ìîâ³, â ñóñï³ëüñòâ³?

Ïðèêìåòíèê îáñëóãîâóº ïðîôåñ³éíå, ä³ëîâå ìîâëåííÿ (â éîãî
óñí³é ³ ïèñåìí³é ôîðìàõ) ñâî¿ì îðôîãðàô³÷íèìè, ãðàìàòè÷íèìè, ëå-
êñè÷íèìè, îðôîåï³÷íèìè íîðìàìè âæèâàííÿ.

Ó ïðèêìåòíèêîâ³ “çáèðàºòüñÿ” ³íôîðìàö³ÿ ïðî ñëóæáîâ³, ïðèâà-
òí³ ñïðàâè, ³íòåðåñè ëþäåé ð³çíèõ ïðîôåñ³é; ïðî íîâ³ åêîíîì³÷í³,
ïîë³òè÷í³, ñîö³àëüí³ ïîä³¿ òà ÿâèùà.

Ïðèêìåòíèê “äîïîìàãàº” ïîòðàïëÿòè íàì ó ïðîñò³ é ñêëàäí³;
ïðèºìí³ é íåïðèºìí³ ñèòóàö³¿; â³ä÷óòè ïîçèòèâí³ é íåãàòèâí³ åìîö³¿
â³ä ñï³ëêóâàííÿ ç ïàðòíåðàìè òîùî.

Ëåêñè÷íå çíà÷åííÿ ïðèêìåòíèê³â ó ïðîôåñ³éíèõ òåêñòàõ, ¿õ ðîëü
ó ôîðìóâàíí³ òåêñòó äîêóìåíò³â äîïîìàãàþòü ñòâîðþâàòè ïðîáëåìí³
ñèòóàö³¿, çíàõîäèòè îïòèìàëüí³ âàð³àíòè âèð³øåííÿ ¿õ.

Â óñíîìó ³ ïèñåìíîìó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³ ðîçøèðþºòüñÿ
ñôåðà âèêîðèñòàííÿ ïðèêìåòíèê³â äëÿ îö³íþâàííÿ:

• ìîðàëüíèõ ³ ä³ëîâèõ ÿêîñòåé îñîáè (íàïîëåãëèâèé, êîìïåòåíò-
íèé, äîáðîçè÷ëèâèé, óâàæíèé, ââ³÷ëèâèé, ðîçóìíèé, ìóäðèé);

• ÿêîñò³ âèêîíóâàíî¿ ðîáîòè ³ ðåçóëüòàò³â ¿¿ (äîñêîíàëèé, ïðèäà-
òíèé, ðåíòàáåëüíèé, ö³ííèé, ïåðåäîâèé, ÿê³ñíèé, åôåêòèâíèé);

• â³äíîøåííÿ äî ÷àñó é ì³ñöÿ (äîâãîòåðì³íîâèé, ïîñò³éíèé,
ñâîº÷àñíèé, ìàéáóòí³é, ì³ñöåâèé, ñ³ëüñüêèé, ìèêîëà¿âñüêèé);

• â³äíîøåííÿ äî ìàòåð³àëó (äåðåâ'ÿíèé, öåãëÿíèé, ïàïåðîâèé,
ñêëÿíèé);

• ðîçì³ðó (âåëèêèé, ìàëèé, âèñîêèé, øèðîêèé, äîñòàòí³é);
• â³äíîøåííÿ äî ïðîôåñ³¿ (àóäèòîðñüêèé, áóõãàëòåðñüêèé, åêîíî-

ì³÷íèé, ó÷èòåëüñüêèé, ïîäàòêîâèé, ìàðêåòèíãîâèé) òîùî.
Äîòðèìóâàííÿ ë³òåðàòóðíèõ íîðì óæèâàííÿ ïðèêìåòíèê³â ó ä³-

ëîâèõ, ôàõîâèõ òåêñòàõ ç ñåìàíòè÷íî òî÷íèì ³ ñòèë³ñòè÷íî äîðå÷-
íèì âèáîðîì ñëîâà, ç ãðàìàòè÷íî é ëåêñè÷íî ïðàâèëüíîþ ñïîëó÷-
í³ñòþ ñë³â ç ïðèêìåòíèêàìè ñâ³ä÷èòèìå ïðî ïðàâèëüí³ñòü ìîâëåííÿ,
êóëüòóðó ä³ëîâî¿ ëþäèíè, ÿêà ïîâèííà âì³òè äîëàòè ìîâí³ òðóäíî-
ù³, â³äáèðàþ÷è âèâ³ðåíèé òåîðåòè÷íèé ³ ïðàêòè÷íèé ìàòåð³àë äëÿ
îôîðìëåííÿ äîêóìåíò³â, ï³äãîòîâêè äîïîâ³äåé, âèñòóï³â íà çáîðàõ,
çàñ³äàííÿõ, íàðàäàõ òîùî.

Îñìèñëèòè é ïîäîëàòè òðóäíîù³ â íàïèñàíí³, íàãîëîøóâàíí³, âè-
ìîâ³, ñëîâîçì³í³, ñïîëó÷óâàíîñò³ ïðèêìåòíèê³â äîïîìîæóòü ïàì'ÿòêè,
â ÿêèõ çàô³êñîâàíî ðåêîìåíäàö³¿ íîðìàòèâíîãî õàðàêòåðó, ùî âæè-
âàþòüñÿ â ïðàêòèö³ ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ.
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I. Îðôîãðàô³÷í³ íîðìè

Ïåðø³ ÷àñòèíè ñêëàäíèõ ïðèêìåòíèê³â ó çíà÷åíí³ “ÿêèé ñêëàäà-
ºòüñÿ ç äâîõ, òðüîõ, ÷îòèðüîõ ÷àñòèí, îäèíèöü ÷îãî-íåáóäü; ÿêèé
ìàº äâ³, òðè, ÷îòèðè îäíàêîâ³ îçíàêè” ç íàñòóïíîþ ÷àñòèíîþ çàâ-
æäè ïèøóòü ðàçîì. Äâî... âæèâàºòüñÿ, êîëè íàñòóïíà ÷àñòèíà ïî-
÷èíàºòüñÿ ç ïðèãîëîñíîãî: äâîãîäèííèé, äâîäåííèé, äâîð³÷íèé,
äâîìîâíèé, äâîòèæíåâèé.

Íåïðàâèëüíî: äâîõãîäèííèé, äâîõì³ñÿ÷íèé.
Äâîõ... óæèâàºòüñÿ, êîëè íàñòóïíà ÷àñòèíà ïî÷èíàºòüñÿ ç ãîëî-

ñíîãî: äâîõàêòíèé, äâîõåëåìåíòíèé, äâîõîïîðíèé.
Òðè..., ÷îòèðè...
Ïåðøà ÷àñòèíà ñêëàäíèõ ïðèêìåòíèê³â ìàº ôîðìó íàçèâíîãî

â³äì³íêà, ÿêùî äðóãà ÷àñòèíà ïî÷èíàºòüñÿ ç ïðèãîëîñíîãî: òðèð³÷-
íèé, ÷îòèðèð³÷íèé, òðèäåííèé, òðèáàëüíèé, ÷îòèðèáàëüíèé.

Íåïðàâèëüíî: òðüîõð³÷íèé, ÷îòèðüîõáàëüíèé.
Òðüîõ..., ÷îòèðüîõ... óæèâàþòüñÿ, êîëè íàñòóïíà ÷àñòèíà ïî÷èíà-

ºòüñÿ ç ãîëîñíîãî: òðüîõàêòíèé, ÷îòèðüîõàêòíèé, òðüîõåëåìåíòíèé.

Óâàãà!
Äâîõ..., òðüîõ..., ÷îòèðüîõ... óæèâàºòüñÿ, êîëè äðóãîþ ÷àñòèíîþ º
ïîðÿäêîâ³ ÷èñë³âíèêè: äâîõñîòèé, òðüîõñîòèé, äâîõì³ëüéîííèé, ÷î-
òèðüîõì³ëüéîííèé òîùî.

1. Ñêëàäí³ ïðèêìåòíèêè, ïåðøîþ ÷àñòèíîþ ÿêèõ º ñëîâà: áàãà-
òî..., ìàëî..., âíóòð³øíüî..., çîâí³øíüî..., âèùå..., äàëåêî...,
çåðíî..., âåëèêî..., íàï³â..., ñàìî..., âàæêî... òà ³í., ÿê ïðà-
âèëî, ïèøóòüñÿ ðàçîì: áàãàòîïðîô³ëüíèé, áàãàòîâàð³àíòíèé,
ìàëîçàáåçïå÷åíèé, ìàëîïðèáóòêîâèé, ìàëîö³ííèé, ìàëîéìî-
â³ðíèé, âíóòð³øíüîâ³äîìèé, âíóòð³øíüîãàëóçåâèé, âíóòð³ø-
íüîâèðîáíè÷èé, äàëåêîñÿæíèé, äàëåêîãëÿäíèé, çåðíîçáèðà-
ëüíèé, çåðíîî÷èñíèé, çåðíîáîáîâèé, âåëèêîìàñøòàáíèé (à
íå êðóïíîìàñøòàáíèé), âåëèêîäåðæàâíèé, âåëèêîäîñâ³ä÷å-
íèé, âåëèêîïàíåëüíèé (à íå êðóïíîïàíåëüíèé); âèùåâêàçà-
íèé, âèùåçãàäàíèé (àëå âêàçàíèé âèùå, çãàäàíèé âèùå).

Àëå! ßêùî ïðèñë³âíèê “ñóñï³ëüíî” ìîæíà çàì³íèòè ñïîëóêîþ “äëÿ
ñóñï³ëüñòâà”, òî â òàêèõ âèïàäêàõ ïèøåìî éîãî îêðåìî â³ä ïðèêìåòíèêà:

• ñóñï³ëüíî âàæëèâèé (áî âàæëèâèé äëÿ ñóñï³ëüñòâà);
• ñóñï³ëüíî êîðèñíèé (áî êîðèñíèé äëÿ ñóñï³ëüñòâà);
• ñóñï³ëüíî íåáåçïå÷íèé (áî íåáåçïå÷íèé äëÿ ñóñï³ëüñòâà);
• ñóñï³ëüíî íåîáõ³äíèé (áî íåîáõ³äíèé äëÿ ñóñï³ëüñòâà);
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2. Íàïèñàííÿ ÍÅ – ç ïðèêìåòíèêàìè çàëåæèòü â³ä çì³ñòó
âèñëîâëþâàííÿ.

Ïèøåìî ðàçîì
• ÿêùî ñëîâî ç ÍÅ – ìîæíà çàì³íèòè ³íøèì ñëîâîì àáî

ñëîâîñïîëó÷åíííÿì: âèêîíàòè íåâåëèêèé (ìàëèé) îáñÿã
ðîáîòè; ðîçâ'ÿçàòè íåñêëàäíó (ïðîñòó) çàäà÷ó;

• ÿêùî ñëîâî áåç ÍÅ – íå âæèâàºòüñÿ: íåùîäàâí³é â³çèò;
íåâïèííèé ðóõ; íåãàéíèé â³ä'¿çä.

Ïèøåìî îêðåìî
• ÿêùî â äàíîìó êîíòåêñò³ ñëîâî ç ÍÅ ùîñü çàïåðå÷óº:

îáñÿã ðîáîòè íå âåëèêèé; çàäà÷à íå ñêëàäíà; çàâäàííÿ íå
ëåãêå;

• ÿêùî â ðå÷åíí³ º ïðîòèñòàâëåííÿ: îáñÿã ðîáîòè íå âåëè-
êèé, à ìàëèé; òåêñò çâ³òó íå ñêëàäíèé, à ïðîñòèé.

Îòæå, çàëåæíî â³ä çì³ñòó, ùî âêëàäàºòüñÿ â âèñëîâëþâàííÿ,
ìîæíà çàïèñàòè:

• Çàäà÷à íåñêëàäíà (º íåñêëàäíà)
• Çàäà÷à íå ñêëàäíà (íå º ñêëàäíà)
• Çàâäàííÿ íåâàæëèâå (º íåâàæëèâå)
• Çàâäàííÿ íå âàæëèâå (íå º âàæëèâå)

Çàïàì'ÿòàéòå!

ßêùîßêùîßêùîßêùîßêùî     ñòâåðäæóºìîñòâåðäæóºìîñòâåðäæóºìîñòâåðäæóºìîñòâåðäæóºìî     äóìêóäóìêóäóìêóäóìêóäóìêó     –––––     ïèøåìîïèøåìîïèøåìîïèøåìîïèøåìî     íåíåíåíåíå     ççççç     ïðèêìåòíèêîìïðèêìåòíèêîìïðèêìåòíèêîìïðèêìåòíèêîìïðèêìåòíèêîì     ðàçîì.ðàçîì.ðàçîì.ðàçîì.ðàçîì.
ßêùîßêùîßêùîßêùîßêùî     çàïåðå÷óºìîçàïåðå÷óºìîçàïåðå÷óºìîçàïåðå÷óºìîçàïåðå÷óºìî     äóìêóäóìêóäóìêóäóìêóäóìêó     –––––     ïèøåìîïèøåìîïèøåìîïèøåìîïèøåìî     îêðåìîîêðåìîîêðåìîîêðåìîîêðåìî     íåíåíåíåíå     ççççç     ïðèêìåòíèêîì.ïðèêìåòíèêîì.ïðèêìåòíèêîì.ïðèêìåòíèêîì.ïðèêìåòíèêîì.

Îðôîãðàô³÷í³ òðóäíîù³ âèíèêàþòü ï³ä ÷àñ òâîðåííÿ ïðèêìåòíè-
ê³â â³ä ãåîãðàô³÷íèõ íàçâ (Êðèâå Îçåðî – êðèâîîçåðñüêèé,
Íîâèé Áóã – íîâîáóçüêèé, Ïóùà-Âîäèöÿ – ïóùà-âîäèöüêèé
(äèâ. çà óêðà¿íñüêèì ïðàâîïèñîì);

• ï³ä ÷àñ ñïðîùåííÿ çâóê³â (ïðî¿çä – ïðî¿çíèé; òèæäåíü –
òèæíåâèé);

• ó ñëîâàõ ³íøîìîâíîãî ïîõîäæåííÿ âæèâàííÿ àïîñòðîôà,
íàïèñàííÿ ì'ÿêîãî çíàêà, íàïèñàííÿ èèèèè òà ³³³³³): ìàðêåòèíãîâèé,
äåìï³íãîâèé, äèñêîíòíèé, ñóá'ºêòèâíèé, áóõãàëòåðñüêèé.

II. Îðôîåï³÷í³ íîðìè

Îñîáëèâó óâàãó òðåáà çâåðòàòè íà ïðèêìåòíèêè, â ÿêèõ íàãîëîñ
âèêîíóº ñìèñëîðîçð³çíþâàëüíó ôóíêö³þ. Òîìó âæèâàííÿ òàêèõ
ïðèêìåòíèê³â ó êîíòåêñò³ çàëåæàòèìå â³ä ì³ñöÿ íàãîëîñó.
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Íàïðèêëàä:
• Âè' ã³äíèé – âèã³'äíèé;
• Âè' ã³äíèé âàð³àíò, äîãîâ³ð, ñïðàâà (ó çíà÷åíí³ êîðèñíèé);
• Âèã³'äíà ôîðìà, ïîçèö³ÿ (ó çíà÷åíí³ çðó÷íà);
• ×àñòêî' âèé – ÷àñòêîâè'é;
• ×àñòêî'âà âèïëàòà êîøò³â (ó çíà÷åíí³ íåïîâíà);
• ×àñòêîâè' é â³äñîòîê (ó çíà÷åíí³ õàðàêòåðíèé, ïàéîâèé);
• Ïðà'âèëüíèé – ïðàâè' ëüíèé
• Ïðà'âèëüíèé âèñíîâîê, ïðà' âèëüíà â³äïîâ³äü (³ñòèííèé, â³ä-

ïîâ³äíèé íîðìàì);
• Ïðàâè' ëüíèé (â³ä ïðàâèëî – ïðèñòð³é, íà ÿêîìó ùîñü

ðîçïðàâëÿþòü);
• Ïðàâè' ëüíèé âåðñòàò.

III. Íîðìè ñëîâîâæèâàííÿ, ëåêñè÷íî¿ ñëîâîñïî-
ëó÷óâàíîñò³

Äæåðåëîì çíà÷íèõ òðóäíîù³â ó òâîðåíí³ ïðèêìåòíèêîâèõ ñëî-
âîñïîëó÷åíü º ïàðîí³ìè – ñëîâà, ÿê³ ïîä³áí³ ó ìîðôîëîã³÷í³é áó-
äîâ³ (áëèçüê³ ôîíåòè÷íèì ñêëàäîì), àëå ðîçð³çíÿþòüñÿ çà çíà-
÷åííÿì. Çì³ñòîâà â³äì³íí³ñòü ¿õ íå äîçâîëÿº âçàºìîçàì³íþâàòè
ñëîâà â íàï³âôðàçàõ, ùî ïðèçâîäèòü äî íåðîçóì³ííÿ çì³ñòó äîêó-
ìåíòà, ïîÿâè äâîçíà÷íîñò³ â äåÿêèõ íàï³âôðàçàõ. Îñü ïðèêëàäè
íåïðàâèëüíî¿ ³ ïðàâèëüíî¿ ñïîëó÷íîñò³ ïðèêìåòíèê³â-ïàðîí³ì³â ç
³íøèìè ÷àñòèíàìè ìîâè.

Çì³ñòîâè' é (ïîâ'ÿçàíèé ç ðåàëüíèì çì³ñòîì, ñóòòþ).
Çì³ñòî' âíèé (áàãàòèé çì³ñòîì; ðîçóìíèé ìåòîþ, ïðèçíà÷åííÿì

÷îãîñü).
ÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíî ÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíî

Îñîáèñòèé ñêëàä Îñîáîâèé ñêëàä
Îñîáîâèé çàïèñ Îñîáèñòèé çàïèñ
Îñîáèñòå ïîñâ³ä÷åííÿ Îñîáîâå ïîñâ³ä÷åííÿ
Äðóæíèé (çâ'ÿçàíèé äðóæáîþ; îäíîñòàéíèé; ÿêèé â³äáóâàºòüñÿ

ñï³ëüíî).
Äðóæí³é (çàñíîâàíèé íà äðóæá³; ïðèÿçíèé; äîáðîçè÷ëèâèé).

ÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíî ÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíî
Äðóæíÿ ðîáîòà Äðóæíà ðîáîòà
Äðóæíå ñòàâëåííÿ Äðóæíº ñòàâëåííÿ
Äðóæí³é êîëåêòèâ Äðóæíèé êîëåêòèâ
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Ó ñêëàäíó ñèòóàö³þ ìîæíà ïîòðàïèòè, ïåðåêëàäàþ÷è ïðèêìåòíè-
êè, áëèçüêîçâó÷í³ ç ðîñ³éñüêèìè, àëå ð³çí³ çà çíà÷åííÿì ³ ôóíêö³î-
íóâàíííÿì.

Ðîñ³éñüêà ìîâàÐîñ³éñüêà ìîâàÐîñ³éñüêà ìîâàÐîñ³éñüêà ìîâàÐîñ³éñüêà ìîâà
Âîåíííûé – áèëåò, äåéñòâèÿ, ôîðìèðîâàíèå, ãîäû, ïîëîæå-
íèå, óãðîçà, ôîðìà.

Óêðà¿íñüêà ìîâàÓêðà¿íñüêà ìîâàÓêðà¿íñüêà ìîâàÓêðà¿íñüêà ìîâàÓêðà¿íñüêà ìîâà
Âîºííèé – ä³¿, ðîêè, ñòàí, çàãðîçà.
Â³éñüêîâèé – êâèòîê, ôîðìóâàííÿ, ôîðìà.

Â óêðà¿íñüê³é ìîâ³ º á³ëüøå åêâ³âàëåíò³â ïðèêìåòíèêîâèõ ñïîëó-
÷åíü ó ïîð³âíÿíí³ ç ðîñ³éñüêîþ, ùî äàº ìîæëèâ³ñòü â³ä³áðàòè ïî-
òð³áí³ äëÿ êîíêðåòíî¿ ñèòóàö³¿.

Åñòåñòâåííûé (öâåò, óñëîâèÿ, íàóêè) → íàòóðàëüíèé êîë³ð,
ïðèðîäí³ óìîâè, ïðèðîäíè÷³ íàóêè.
Îáùåñòâåííûé (ñòðîé, êëàññ, æèçíü, ïîðÿäîê, îáâèíèòåëü,
äåÿòåëü) → ñóñï³ëüíèé, ãðîìàäñüêèé (ëàä, êëàñ, æèòòÿ),
ãðîìàäñüêèé (ä³ÿ÷, ïîðÿäîê, îáâèíóâà÷).

Ñèíòàêñè÷í³ íîðìè.Ñèíòàêñè÷í³ íîðìè.Ñèíòàêñè÷í³ íîðìè.Ñèíòàêñè÷í³ íîðìè.Ñèíòàêñè÷í³ íîðìè. Ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³ òðàïëÿþòüñÿ íå-
òî÷íîñò³ â âèñëîâëåíí³ äóìêè, áåçïðåäìåòí³ é íå äóæå ãðàìîòí³
ðîçì³ðêîâóâàííÿ, ïîâ'ÿçàí³ ç íåïðàâèëüíèì, ïîìèëêîâèì óæèâàí-
íÿì áëèçüêîçâó÷íèõ ñë³â, ÿê³ âèìàãàþòü ï³ñëÿ ñåáå íåîäíàêîâèõ
â³äì³íê³â. Íåäîñòàòíº çíàíííÿ ìîâè ïðèçâîäèòü äî ïîðóøåííÿ ñïî-
ñîáó êåðóâàííÿ, ïîÿâè ñèíòàêñè÷íèõ ïîìèëîê.

Çàïàì'ÿòàéòå ñêëàäí³ âèïàäêè êåðóâàííÿ!

Áàãàòèé – íà ùî (íà ãðîø³, íà â³òàííÿ); ÷èì (çíàííÿìè,
çì³ñòîì)
Äîðîãèé – êîìó (âàì, ìåí³, êîëåãàì); äëÿ êîãî (äðóç³â, îäíî-
äóìö³â)
Ñïîâíåíèé – ÷îãî (âåëè÷³, êðàñè); ÷èì (ïëîäàìè, ïðîäóêòàìè)
Õàðàêòåðíèé – äëÿ êîãî (äëÿ êåð³âíèêà, äëÿ ïðàö³âíèêà); äëÿ
÷îãî (äëÿ ïðîôåñ³¿, ôàõó, ñïåö³àëüíîñò³)
Âëàñòèâèé – êîìó, (ìåí³, ëþäèí³); ÷îìó (ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåí-
íþ, ìîâ³ äîêóìåíò³â)
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Îñíîâàíèé – íà ÷îìó (íà äîêàçàõ, íà ïðàö³, íà ìàòåð³àëàõ)
Äîðîæ÷èé – çà ùî (çà çîëîòî, çà ãðîø³)
Òÿæ÷èé – â³ä ÷îãî (â³ä îëîâà, â³ä âîäè)
Ñèëüí³øèé – í³æ (ñòðàõ, áðàò)
Ïðàâèëüíà ïîáóäîâà ïðèêìåòíèêîâèõ ñëîâîñïîëó÷åíü – çàïîðó-

êà ñèíòàêñè÷íî¿ ãðàìîòíîñò³ ó ñêëàäíèõ âèïàäêàõ êåðóâàííÿ.

IV. Óñòàëåí³ ïðèêìåòíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ

Ó ìîâ³ ä³ëîâèõ ïàïåð³â º äîñèòü îáìåæåíèé íàá³ð ñòàíäàðòíèõ
ñëîâîñïîëó÷åíü, ïîêëèêàíèõ îáñëóãîâóâàòè âèðîáíè÷³ ñèòóàö³¿. Áà-
ãàòî íåòî÷íîñòåé ç'ÿâëÿºòüñÿ â³ä íåêâàë³ô³êîâàíîãî ïåðåêëàäó óñòà-
ëåíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿íñüêó, íåðîçð³ç-
íåííÿ ìîâíèõ çàñîá³â.

Ïîäàºìî ¿õ ïðàâèëüí³ óêðà¿íñüê³ â³äïîâ³äíèêè:
Çàêàçíîå ïèñüìî Ðåêîìåíäîâàíèé ëèñò
Êîñâåííûå äîêàçàòåëüñòâà Ïîá³÷í³ äîêàçè
Ëè÷íûé ëèñòîê Îñîáîâèé ëèñòîê
Ëèöåâîé ñ÷åò Îñîáîâèé ðàõóíîê
Îêðóæàþùàÿ ñðåäà Íàâêîëèøíº ñåðåäîâèùå
Ó÷ðåäèòåëüíîå ñîáðàíèå Óñòàíîâ÷³ çáîðè
Äâóõñòîðîííåå äâèæåíèå Äâîá³÷íèé ðóõ
Äâóõñòîðîííåå ñîãëàøåíèå Äâîñòîðîííÿ óãîäà
Êðóïíûå çåðíà Êðóïí³ çåðíà
Êðóïíûå ïðåäïðèÿòèÿ Âåëèê³ ï³äïðèºìñòâà
Ñëåäóþùèé âîïðîñ Íàñòóïíå çàïèòàííÿ
Íà îáùåñòâåííûõ íà÷àëàõ Íà ãðîìàäñüêèõ çàñàäàõ
Âûøåñòîÿùèå îðãàíèçàöèè Âèùåñòîÿù³ îðãàí³çàö³¿
Â ïðîøëîì ãîäó Ìèíóëîãî ðîêó
Â áëèæàéøåå âðåìÿ Íàéáëèæ÷èì ÷àñîì

Íå çàáóâàéòå!

Äî ïðèêìåòíèêà, ÿê ³ äî ³íøèõ ÷àñòèí ìîâè, â ïðîôåñ³éíîìó, ä³ëî-
âîìó ìîâëåíí³ ñòàâëÿòüñÿ äâ³ îáîâ'ÿçêîâ³ âèìîãè:
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• âæèâàííÿ éîãî ïîâèííî áóòè âìîòèâîâàíèì ³ â³äïîâ³äàòè îð-
ôîãðàô³÷íèì, ãðàìàòè÷íèì, ëåêñè÷íèì, ñòèë³ñòè÷íèì, àêöåíòî-
ëîã³÷íèì íîðìàì óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè.

Çàâäàííÿ 1. Ïðî÷èòàéòå òåêñò. Ç'ÿñóéòå, ÿê³ ìîâí³ íîðìè ïî-
ðóøåíî â íàïèñàíí³ ïðèêìåòíèê³â. Â³äêîðåêòóéòå ¿õ.

Óêðà¿íà – êðà¿íà ç áîãàòîþ êóëüòóðîþ, çîêðåìà é êóëüòóðîþ
ï³äïðåºìíèöüêî¿ ä³ÿëüíîñò³. Â³äðîäæåííÿ êóëüòóðè íà â³ò÷èçíÿ-
íèõ ï³äïðèºìñòâàõ, à òàêîæ åëåìåíò³â îðãàí³çàòîðñüêî¿ êóëüòóðè
ÿê äîðàäÿíñüêîãî, òàê ³ ñîö³àë³ñòè÷íîãî ïåð³îäó íà áàç³ íîâèõ
ö³ë³ñíèõ îð³ºíòèð³â, ³íòåãðàö³¿ â ºâðîïåéñêå ñóñï³ëüñòâî, ïðèíåñå
âåëèêó êîðèñòü ðîçâèòêîâ³ åêîíîì³êè, ³ñòîòíî ïîë³ïøèòü ñîö³àëü-
íî-ïñåõîëîã³÷íèé êë³ìàò ó ìîëîä³é íåçàëåæí³é Óêðà¿í³. Âåëèêèé
äîñë³äíèê íàö³îíàëüíèõ êóëüòóð, í³ìåöüêèé ³ñòîðèê Éîãàí Ãîò-
ôð³ä Ãåðäåð ïèñàâ:
“Óêðà¿íà ñòàíå êîëèñü íîâîþ Åëëàäîþ. Ïðåêðàñíå ï³äñîííÿ ö³º¿
êðà¿íè, ïîã³äíà âäà÷à íàðîäó, éîãî ìóçèêàëüíèé õèñò, ïëîäþ÷à
çåìëÿ – êîëèñü ïðîáóäèòüñÿ. ²ç ìàëèõ ïëåìåí, ÿêèìè áóëè êî-
ëèñü ³ âåëèê³ ãðåêè, ïîñòàíå âåëèêà êóëüòóðíà íàö³ÿ...” Öå íà-
ïèñàíî â 1769 ðîö³.

• Âèïèø³òü ç òåêñòó ïðèêìåòíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ç ÿêè-
ìè àñîö³þºòüñÿ îáðàç Óêðà¿íè.

 Óêðà¿íà – öå ……

Çàâäàííÿ 2. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå òåêñò. Çðîçóì³éòå íå ò³ëüêè
ñóòü ðèíêîâî¿ åêîíîì³êè, à é çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ãðàìà-
òè÷íèõ ôîðì ïðèêìåòíèê³â, ïîäàíèõ ó äóæêàõ.

Ðèíêîâà åêîíîì³êà º (á³ëüø ñêëàäí³øîþ, á³ëüø ñêëàäíîþ) é
(á³ëüø âèìîãëèâ³øîþ, á³ëüø âèìîãëèâîþ), í³æ àäì³í³ñòðàòèâíà.
Çà óìîâ â³ëüíîãî ïîòîêó êàï³òàëó, ðåñóðñ³â, íîó-õàó ³ ñó÷àñíî¿
ïðîäóêö³¿ á³ëüøîñò³ íàøèõ ï³äïðèºìñòâ ³ç (çàñòàð³âøèìè, çàñòà-
ð³ëèìè) ñèñòåìàìè óïðàâë³ííÿ, òåõíîëîã³ÿìè, òîâàðàìè íà ðèíêó
ðîáèòè í³÷îãî. Òîìó êåð³âíèêàì ó (ñàì³ êîðîòê³, íàéêîðîòø³)
ñòðîêè òðåáà áóäå ïðîéòè øëÿõ ÷åðåç íàóêó, ïðàêòèêó äî (íàé-
âèùîãî, ñàìîãî âèñîêîãî) ìèñòåöòâà óïðàâë³ííÿ. Áåç îïàíóâàí-
íÿ ñó÷àñíî¿ òåîð³¿ òà ìèñòåöòâà ìåíåäæìåíòó â³ò÷èçíÿíèìè ï³ä-
ïðèºìñòâàìè íå çóïèíèòè íàðîñòàííÿ (êðèçèñíèõ, êðèçîâèõ)
ïðîöåñ³â â Óêðà¿í³.
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Çàïèòàííÿ äî òåêñòó.
1. Ó ÷îìó ïîëÿãàº ð³çíèöÿ ì³æ àäì³í³ñòðàòèâíîþ ³ ðèíêî-

âîþ åêîíîì³êîþ?
2. Çà óìîâ ÿêî¿ åêîíîì³êè Óêðà¿íà ñòàíå ìîãóòíüîþ äåð-

æàâîþ?
3. ßê âè ðîçóì³ºòå âèñë³â “ìèñòåöòâî óïðàâë³ííÿ”?

Çàâäàííÿ 3. Ïîì³ðêóéòå ³ äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.
1. ßêîþ Âè õî÷åòå áà÷èòè íàøó Óêðà¿íó ÷åðåç 5-10 ðîê³â?
2. Âè ïðèá³÷íèê ðèíêîâî¿ ÷è êîìàíäíî-àäì³í³ñòðàòèâíî¿ ñèñòå-

ìè óïðàâë³ííÿ?
3. ×îãî Âè îñîáèñòî õî÷åòå äîñÿãòè â æèòò³?
4. Ùî çðîáèòè äëÿ äåðæàâè?

Çàâäàííÿ 4. Âñòàâòå ïîòð³áí³ çà çì³ñòîì ïðèêìåòíèêè, ÿê³
äîïîìîæóòü ãëèáøå ðîçêðèòè çíà÷åííÿ îðåíäè â ñó÷àñíèõ
óìîâàõ ãîñïîäàðþâàííÿ.

Îðåíäà ñòàº îäí³ºþ ç ôîðì …… âëàñíîñò³. …… îðåíäà äàº
ñåëÿíèíîâ³ â³ä÷óòòÿ ãîñïîäàðÿ. Äâà ðîêè ðîáîòè â óìîâàõ ……
â³äíîñèí ó áàãàòüîõ ãîñïîäàðñòâàõ ïîêàçàëè …… ïåðåâàãè ……
ìåòîä³â ãîñïîäàðþâàííÿ íàâ³òü ó …… óìîâàõ. Òåìïè âïðîâà-
äæåííÿ …… ôîðì ï³äðÿäó çàëåæàòü â³ä …… ³ …… ôàêòîð³â.

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: äîâãîòåðì³íîâèé, âñåíàðîäíèé, îðåíäíèé,
íåçàïåðå÷íèé, íîâèé, íåñïðèÿòëèâèé, îá'ºêòèâíèé, ñóá'ºêòèâíèé.

Çàâäàííÿ 5. Óòâîð³òü ïðèêìåòíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ. Íàïè-
ø³òü, çà ÿêèõ îáñòàâèí Âàì äîâåäåòüñÿ âæèâàòè äåÿê³ ç íèõ.

Ñêëàäíèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å)

Äîäàòêîâèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å)

Íàëåæíèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å)
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Ñïðèÿòëèâèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å)

Âàæëèâèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å)

ÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîêÇðàçîê:
äóìêà
ïîãëÿä

Âëàñíèé (-à-à-à-à-à, -å-å-å-å-å, -³-³-³-³-³) ³í³ö³àòèâà
âîëÿ
ðàõóíîê
áà÷åííÿ (ïðîáëåìè)

Çàâäàííÿ 6. Äîáåð³òü àíòîí³ìè äî ïðèêìåòíèê³â. Ïîÿñí³òü,
÷îìó òàê ñòàëîñÿ, ùî:

• ï³äïðèºìñòâî áóëî ðåíòàáåëüíèì, à ñòàëî …… ?
• ö³íè áóëè íèçüêèìè, à ñòàëè …… ?
• â³äïîâ³äàëüí³ êåð³âíèêè ñòàëè …… ?
• äîñêîíàë³ ôîðìè âèÿâèëèñÿ …… ?
• ïðèä³ëÿëàñÿ íå âåëèêà óâàãà, à …… ?
• ñèëüí³ ãîñïîäàðñòâà ñòàëè …… ?
• ä³ºçäàòíèé êîëåêòèâ ñòàâ …… ?
• åôåêòèâí³ ìåòîäè çì³íèëèñÿ íà …… ?
• áðàêóº íå òåîðåòè÷íîãî äîñâ³äó, à …… ?
• ðîçðàõîâóâàëè íà ïîçèòèâí³ ðåçóëüòàòè, âîíè âèÿâèëèñÿ …… ?
• ìàºìî íàä³þ íå íà êîðîòêîòåðì³íîâó óãîäó ïðî îðåíäó ìàøèí

³ óñòàòêóâàííÿ, à íà …… ?

Çàâäàííÿ 7. Äîáåð³òü äî ïîäàíèõ ïðèêìåòíèê³â ñèíîí³ìè.
Ñêëàä³òü 5 ðå÷åíü, çì³ñò ÿêèé ìàº áóòè ïîâ'ÿçàíèé ç ïðîôåñ³-
ºþ ìåíåäæåðà.

Àáñòðàêòíèé ï³äõ³ä – …… ?
¥ðóíòîâí³ çíàííÿ – …… ?
Â³äïîâ³äàëüíèé êðîê – …… ?
Áëàãîðîäíà ëþäèíà – …… ?
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Ãëèáîê³ äóìêè – …… ?
Åêîíîìíà ëþäèíà – …… ?
Íàä³éíèé ïàðòíåð – …… ?
Ïèëüíèé ïîãëÿä – …… ?
Ïîñò³éíå áàæàííÿ – …… ?
Ñèñòåìàòè÷íèé êîíòðîëü – …… ?
Ñêëàäíà ëþäèíà – …… ?

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: óâàæíèé, ãëèáîêèé, âàæëèâèé, âàæêèé,
ïîñò³éíèé, â³ðíèé, îùàäëèâèé, ìóäðèé, ïîðÿäíèé, íåçì³ííèé,
íåêîíêðåòíèé.

Çàâäàííÿ 8. Âñòàâòå çàì³ñòü ïðîïóùåíèõ ñë³â ïðèêìåòíèêè.
Óòâîðåí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ äîïîìîæóòü Âàì ó ð³çíèõ ñèòóàö³-
ÿõ âèñëîâèòè êîíêðåòíó äóìêó. Ñêëàä³òü 7 ðå÷åíü.

Âçÿòè …… ó÷àñòü
Íàäàòè …… â³äïóñòêó
Ìàòè …… äîñâ³ä ðîáîòè
Ìàòè …… ñòóï³íü
Ìàòè …… çâàííÿ
Íàäàòè …… äîïîìîãó
Âèñëîâëþâàòè …… ïîäÿêó
Ñêëàäàòè …… ïðèñÿãó
Ñòâîðèòè …… óìîâè
Âæèòè …… çàõîä³â
×åðåç …… îáñòàâèíè
Âèñâ³òëþâàòè …… ïèòàííÿ
Îðãàí³çóâàòè …… êóðñè
Îôîðìëþâàòè …… ïàïåðè
Ï³ääàâàòè …… êðèòèö³
Ï³äòðèìóâàòè …… ³äå¿
Âåñòè …… ðîçìîâó
Çàñëóõàòè …… çâ³ò
Çàâäÿêè …… çóñèëëÿì
Çä³éñíþâàòè …… êîíòðîëü
Çã³äíî ç³ …… ðîçïèñîì
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Òîâàðèñòâî ç …… â³äïîâ³äàëüí³ñòþ
Çâåðíóòè …… óâàãó

Çàâäàííÿ 9. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ. Çâåðí³òü óâàãó íà
âæèâàííÿ ïðèêìåòíèê³â.

Äåðæàâíèé ó÷áîâèé êîìá³íàò çàïðîøóº íà êóðñè ï³äâèùåííÿ
êâàë³ô³êàö³¿.
Ïðîøó íàäàòè â³äïóñòêó çà ñâ³é ðàõóíîê.
Óïðàâë³ííÿ îãîëîøóº êîíêóðñ ôàõ³âö³â ãîñïîäàðñòâà íà çàì³-
ùåííÿ ïîñàä âåäó÷èõ ñïåö³àë³ñò³â.
Âñþäè ñòâîðþþòüñÿ óìîâè ñàìîãî âåëèêîãî ñïðèÿííÿ îðåíä³.
Ó áîðîòüá³ çà ï³äâèùåííÿ ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêîãî âèðîáíèöòâà
ð³øó÷ó ðîëü â³ä³ãðàº îðåíäíèé ï³äðÿä.
Âàì áóëî ñâîº÷àñíî íàäàíî êâàë³ô³êàö³éíó äîïîìîãó.
Áàãàòî÷èñåëüí³ êîëåêòèâè ãîñïîäàðñòâ Ìèêîëà¿âñüêî¿ îáëàñò³
âèêîíàëè âçÿò³ íà ñåáå çîáîâ'ÿçàííÿ.

Çàâäàííÿ 10. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ³ç çàïðîïîíîâàíèõ
ñëîâîñïîëó÷åíü, ùî ñâ³ä÷èòèìå ïðî íàëåæíèé ð³âåíü çíàíü
óêðà¿íñüêî¿ ìîâè.

Âèêîíóâàòè íàéñêëàäí³ø³ ? âèêîíóâàòè ñàì³ ñêëàäí³
çàâäàííÿ çàâäàííÿ
Áóâøèé äèðåêòîð ô³ðìè ? êîëèøí³é äèðåêòîð ô³ðìè
Íàâ÷àëüíèé ïðèêëàä ? ïîâ÷àëüíèé ïðèêëàä
Îñîáîâèé ðàõóíîê ? îñîáèñòèé ðàõóíîê
Çãóáëåíå ïîñâ³ä÷åííÿ ? çàãóáëåíå ïîñâ³ä÷åííÿ
Ïîäàâëÿþ÷à á³ëüø³ñòü ? ïåðåâàæíà á³ëüø³ñòü
Çà ñàìèìè íèçüêèìè ? çà íàéíèæ÷èìè ö³íàìè
ö³íàìè
Ó÷áîâèé ïåð³îä ? íàâ÷àëüíèé ïåð³îä
Ä³þ÷å çàêîíîäàâñòâî ? ÷èííå çàêîíîäàâñòâî
Ñë³äóþ÷èé íîìåð ? íàñòóïíèé íîìåð
Òàêòè÷íà ëþäèíà ? òàêòîâíà ëþäèíà
Íåâ³ðíå ð³øåííÿ ? íåïðàâèëüíå ð³øåííÿ



213

Ìåíåäæìåíò – øëÿõ äî óñï³õó

Â îñîáëèâî êðóïíèõ ? â îñîáëèâî âåëèêèõ ðîçì³ðàõ
ðîçì³ðàõ
×èñåëüí³ ïîðóøåííÿ ? ÷èñëåíí³ ïîðóøåííÿ
Çàãàëüí³ çáîðè êîëåêòèâó ? ñï³ëüí³ çáîðè êîëåêòèâó
Çâ³ëüíèòè çà îñîáèñòèì ? çâ³ëüíèòè çà âëàñíèì áàæàí-
áàæàííÿì íÿì
Ïðàâèëà ïðîòèïîæåæíî¿ ? ïðàâèëà ïðîòèïîæàðíî¿
áåçïåêè áåçïåêè
Ïðîôåñ³éíèé ð³âåíü ? ïðîôåñ³îíàëüíèé ð³âåíü

Çàâäàííÿ 11. Ïîì³ðêóéòå ³ çàïèø³òü, ÿê³ ÿê³ñí³, â³äíîñí³, ïðè-
ñâ³éí³ ïðèêìåòíèêè º òèïîâèìè äëÿ ìàéáóòíüî¿ ïðîôåñ³¿ áóõãà-
ëòåðà, ô³íàíñèñòà, àóäèòîðà òîùî. Ñêëàä³òü ç íèìè 6 ðå÷åíü.

Çàâäàííÿ 12. Âèçíà÷òå, äî ÿêèõ ðîçðÿä³â íàëåæàòü ïîäàí³
ïðèêìåòíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ. Âèïèø³òü ¿õ ³ óòâîð³òü óñ³ ìî-
æëèâ³ ôîðìè âèùîãî ³ íàéâèùîãî ñòóïåíÿ.

Ðèíêîâ³ â³äíîñèíè; ä³ëîâà ïðîïîçèö³ÿ; áðîêåðñüêà ô³ðìà; ìóäðèé
êåð³âíèê; êîìïåòåíòíà ëþäèíà; ³íâåñòèö³éí³ ôîíäè; ïðèâàòíèé
áàíê; äåøåâèé òîâàð; ÷³òêèé ãðàô³ê; ð³øó÷³ ä³¿; áðîêåðñüêà ô³ð-
ìà; åêîíîì³÷í³ â³äíîñèíè; âåëèêå ï³äïðèºìñòâî; àêö³îíåðíå òîâà-
ðèñòâî; âåëèêèé ïðèáóòîê; êîðîòêèé òåðì³í; â³äïîâ³äàëüíèé êåð³-
âíèê; âàãîìèé âíåñîê; âèñîêèé ð³âåíü.

Çàâäàííÿ 13. ßê³ ïðèêìåòíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ Âè áóäåòå
âæèâàòè â òåêñòàõ, óòâîðèâøè ¿õ â³ä çàïðîïîíîâàíèõ ñë³â?

Åêîíîì³êà, åôåêò; åêîíîì³êà, ñòàíîâèùå; äîáà, ïðèð³ñò; îðåíäà,
ï³äðÿä; çåìëÿ, ä³ëÿíêà; ñåëî, ãîñïîäàðñòâî, ïðîäóêö³ÿ; äîëÿ,
ôîíä; óïðàâë³ííÿ, àïàðàò; âèñîêèé, ïðèáóòîê, ãîñïîäàðñòâî; àó-
äèòîð, ïåðåâ³ðêà; äâà, òèæäåíü, êóðñè; â³äïîâ³äàëüí³ñòü, êåð³â-
íèê; àëüòåðíàòèâà, âàð³àíò; ñòðàòåã³ÿ, ïëàí; çì³ñò, çâ'ÿçîê; ïîñà-
äà, ³íñòðóêö³ÿ.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: áóõãàëòåð³ÿ, îáë³ê – áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê.

Çàâäàííÿ 14. Óòâîð³òü ñêëàäí³ ôîðìè ïðèêìåòíèê³â, ïåðøà
÷àñòèíà ÿêèõ ïî÷èíàºòüñÿ ñëîâàìè:

Ìàëî – ……
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Íèçüêî – ……
Âèùå – ……
Áàãàòî – ……
Âíóòð³øíüî – ……
Êîðîòêî – ……

Ñêëàä³òü 5 ðå÷åíü ç óòâîðåíèìè ïðèêìåòíèêàìè.

Çàâäàííÿ 15. Ïîì³ðêóéòå é ïðàâèëüíî íàïèø³òü ñêëàäí³ ïðè-
êìåòíèêè (ðàçîì, ÷åðåç äåô³ñ, îêðåìî)

Íîðìàòèâíî / ðîçðàõóíêîâ³ ö³íè
Ðåìîíòíî / òåõí³÷íå ï³äïðèºìñòâî
Îðåíäíî / ï³äðÿäí³ ôîðìè
Âçàºìî / âèã³äí³ óìîâè
Ñ³ëüñüêî / ãîñïîäàðñüêà ïðîäóêö³ÿ
Ñîö³àëüíî / ïîáóòîâ³ óìîâè
Ä³àìåòðàëüíî / ïðîòèëåæí³ ïîãëÿäè
Àãðàðíî / ïðîìèñëîâèé êîìïëåêñ
Ìîðàëüíî / ïñèõîëîã³÷íèé êë³ìàò
Ñåðåäíüî / ð³÷í³ îáñÿãè
Ìàòåð³àëüíî / òåõí³÷íà áàçà
Ñóñï³ëüíî / êîðèñíà ïðàöÿ
Ñóñï³ëüíî / íåîáõ³äíèé ïðîäóêò
Ìàòåð³àëüíî / â³äïîâ³äàëüíà îñîáà

Çàâäàííÿ 16. ²ç ñë³â, ÿê³ ïîäàíî çë³âà, óòâîð³òü ïðèêìåòíèêè.
Äîáåð³òü äî íèõ â³äïîâ³äí³ ³ìåííèêè, ùî ñïðàâà. Íå çàáóâàéòå
ïðî äîòðèìàííÿ  îðôîãðàô³÷íèõ, ãðàìàòè÷íèõ íîðì óêðà¿íñü-
êî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè.

Äâà, çì³íà ? çàïàñ êîðì³â
áåç, ïåðåðâà ? çàðîá³òîê
ïðîòè, ïðàâî ? îñîáà
ï³ä, çâ³ò ? çâ³ò
ùî, ì³ñÿöü ? ïðèêëàä
íà, î÷³ ? ä³¿
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ïîíàä, ïëàí ? çàõîäè
äâà, òèæäåíü ? íîðìà
áåç, çáèòîê ? çàâäàííÿ
òðè, äåíü ? âèðîáíèöòâî
ïðîòè, ïîæåæà ? ãîñïîäàðñòâî
îäèí, ð³ê ? íàâ÷àííÿ

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: ñåðåäèíà, ì³ñÿöü – ñåðåäíüîì³ñÿ÷íà íîðìà.

Çàâäàííÿ 17. Äîòðèìóéòå îðôîãðàô³÷íèõ íîðì ó íàïèñàíí³
ïðèêìåòíèê³â, ïðàâèëüíî âñòàâëÿþ÷è ïðîïóùåí³ îðôîãðàìè.

Ñóá…ºêòèâíèé, ð…íòàáåëüíèé, …ðåíäíèé, äðóæí…é, çâî-
ðîòí…é, äîðîæí…é, ðàö…îíàëüíèé, ïðèðîäí…é, ãîñïî-
äàðñ…êèé, áå…òóðáîòíèé, åêñï…ð…ìåíòàëüíèé, åô…êòèâíèé,
ð…òåëüíèé, îïò…ìàëüíèé, äîðî…÷èé, çîâí³øí…é,
ïð…îðèòåòíèé, âçà…ìîâèã³äíèé, ïàð…òåòíèé, àä…êâàòíèé,
ðî…ïîä³ëüíèé, íåçäîëà…èé, ñïð…ÿòëèâèé, ñåðåäí…îì³ñÿ÷íèé,
ñï…öèô³÷íèé.

Çàâäàííÿ 18. Ïåðåêëàä³òü óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ ïîäàí³ ñëîâî-
ñïîëó÷åííÿ, óòâîð³òü ç äåÿêèìè ç íèõ ðå÷åííÿ ³ çàïèø³òü ¿õ.

Ïðèåìëåìûå óñëîâèÿ – ……
Íà îáùåñòâåííûõ íà÷àëàõ – ……
Â òåêóùåì ãîäó – ……
Ïî ïðåäâàðèòåëüíûì ïîäñ÷¸òàì – ……
Íà äîëæíîì óðîâíå – ……
Â áëèæàéøåå âðåìÿ – ……
Ñâåðõïëàíîâîå çàäàíèå – ……
Óòâåðäèòåëüíûé îòâåò – ……
Óâàæèòåëüíîå îòíîøåíèå – ……
Êðàòêîñðî÷íûé îòïóñê – ……
Äåéñòâóþùèå çàêîíîäàòåëüñòâî – ……
Îñâîáîäèâøàÿñÿ äîëæíîñòü – ……
Ïîòðåáèòåëüñêàÿ êîðçèíà – ……
Êîñâåííûå íàëîãè – ……
Ëè÷íàÿ ñîáñòâåííîñòü – ……
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Ëè÷íîå äåëî – ……
Â ñæàòûå ñðîêè – ……
Ùåêîòëèâûé âîïðîñ – ……

Çàâäàííÿ 19. Ïîñòàâòå íàãîëîñ ó ïîäàíèõ ïðèêìåòíèêàõ.
Öèì Âè ï³äòâåðäèòå ñâî¿ çíàííÿ îðôîåï³÷íèõ íîðì óêðà¿íñü-
êî¿ ìîâè.

Ïðîñòèé, âèã³äíèé, íîâèé, ÷åðãîâèé, ñóìí³âíèé, ðåíòàáåëüíèé,
ïîäàòêîâèé, äîõ³äíèé, òèïîâèé, ñêëàäíèé, ùîð³÷íèé, ïðèáóòêî-
âèé, çáèòêîâèé, ëþäñüêèé, ÷èñëåííèé, îáîï³ëüíèé, âçàºìîâèã³ä-
íèé, ãîñïðîçðàçóíêîâèé, íàéâàæëèâ³øèé.

Çàâäàííÿ 20. ßê ïðàâèëî, îáì³íþþ÷èñü ³íôîðìàö³ºþ ç êåð³â-
íèêàìè ï³äïðèºìñòâ, óñòàíîâ, â³äîìñòâ, íà ïî÷àòêó ëèñò³â Âè
âæèâàòèìåòå åòèêåòí³ ôîðìè çâåðòàííÿ: Âåëüìèøàíîâíèé,
Øàíîâíèé, Âèñîêîïîâàæíèé òà ³í. Çàïèø³òü 7 çâåðòàíü,
âêàçóþ÷è ³ì'ÿ é ïî áàòüêîâ³ îñîáè, ÿê³é íàäñèëàºòå ñëóæáîâî-
ãî ëèñòà.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: Øàíîâíèé ²ãîðå Âàñèëüîâè÷ó!

Çàâäàííÿ 21. Ó ïðîôåñ³éíîìó, ä³ëîâîìó ìîâëåíí³ çàñòîñîâó-
þòüñÿ ð³çí³ âàð³àíòè ñêîðî÷åííÿ ïðèêìåòíèê³â: ãðàô³÷í³, áóê-
âåí³ àáðåâ³àòóðè, ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà, ñêîðî÷åííÿ çì³øà-
íî¿ ôîðìè òîùî. Â³äïîâ³äíî äî ïðàâèë çàïðîïîíóéòå ñêîðî-
÷åí³ âàð³àíòè ïðèêìåòíèêîâèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.

Ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêèé ³íñòèòóò – …… ?
Ñ³ëüñüêå ãîñïîäàðñòâî – …… ?
Ïîøòîâà ñêðèíüêà – …… ?
Ðîçðàõóíêîâèé ðàõóíîê – …… ?
Äåðæàâíèé ôîíä – …… ?
Êîëåêòèâíèé äîãîâ³ð – …… ?
Îáëàñíà äåðæàâíà àäì³í³ñòðàö³ÿ – …… ?
Âèðîáíè÷å îá'ºäíàííÿ – …… ?
Ìàëå ï³äïðèºìñòâî – …… ?
Æèòëîâî-åêñïëóàòàö³éíà êîíòîðà – …… ?
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Àãðîïðîìèñëîâèé êîìïëåêñ – …… ?
Â³äêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî – …… ?
Âèùèé íàâ÷àëüíèé çàêëàä – …… ?

Çàâäàííÿ 22. ×àñòî â ôàõîâîìó ìîâëåíí³ áåç ïîòðåáè âæè-
âàþòüñÿ çàïîçè÷åí³ ñëîâà. Çàïèø³òü ¿õ óêðà¿íñüê³ â³äïîâ³äíè-
êè ³ ñêëàä³òü ç íèìè ñëîâîñïîëó÷åííÿ òà ðå÷åííÿ.

Åêñòðàîðäèíàðíèé – …… Åíåðã³éíèé – ……
Ëîêàëüíèé – …… ²íäèôåðåíòíèé – ……
Àäåêâàòíèé – …… Åêñòðåíèé – ……
²äåíòè÷íèé – …… Õðîí³÷íèé – ……
Ëàêîí³÷íèé – …… Ã³ïîòåòè÷íèé – ……

Çàâäàííÿ 23. Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ ïðîôåñ³éíèõ æàðãîí³â. Äî-
áåð³òü äî íèõ ñèíîí³ìè ³ çàïèø³òü ïðàâîðó÷.

“Ëèïîâèé çâ³ò” – …… “Ëåãêèé õë³á” – ……
“Äîâãèé êàðáîâàíåöü” – …… “Ãàðÿ÷³ ãðîø³” – ……
“Òâåðä³ ö³íè” – …… “Ñîëîäêå æèòòÿ” – ……

Çàâäàííÿ 24. Äëÿ âèâ÷åííÿ äîñâ³äó ïåðåäîâèõ ãîñïîäàðñòâ
Óêðà¿íè Âè âèð³øèëè ïîáóâàòè â äåÿêèõ ç íèõ. Óòâîð³òü ïðè-
êìåòíèêè â³ä íèæ÷åïîäàíèõ ãåîãðàô³÷íèõ íàçâ.

Ãóëÿéïîëå – …… ? Ìóêà÷åâå – …… ?
Ãàäÿ÷ – …… ? ²ðï³íü – …… ?
Çîëîòîíîøà – …… ? Ìèêîëà¿â – …… ?
Íîâèé Áóã – …… ? Íîâà Îäåñà – …… ?
Á³ëà Öåðêâà – …… ? Îáîëîíü – …… ?
Îñòðîã – …… ? Ïóùà-Âîäèöÿ – …… ?

Çàâäàííÿ 25. Çàïðîøóºìî äî ä³àëîãó. Âïåâíåí³, ùî Âàø³ â³ä-
ïîâ³ä³ áóäóòü âè÷åðïíèìè. À äîïîìîæóòü Âàì ó öüîìó ïðè-
êìåòíèêè.

• Âè äàºòå ðåêîìåíäàö³éíó õàðàêòåðèñòèêó ï³äëåãëîìó. ßê³ ïðè-
êìåòíèêè äîïîìîæóòü Âàì îö³íèòè ñòàâëåííÿ ï³äëåãëîãî äî
ïðàö³, êîëåã, äî âèêîíàííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ îáîâ'ÿçê³â?



218

Ìèõàéëþê Â.Î.

• ßêèõ çàõîä³â Âè áóäåòå âæèâàòè äî îñ³á, ÿê³ íå âèêîíóþòü
ñëóæáîâèõ îáîâ'ÿçê³â?

• ßê³ çàâäàííÿ Âè çîáîâ'ÿçóºòåñÿ âèêîíóâàòè çàëåæíî â³ä õà-
ðàêòåðó ðîáîòè, ÷àñó, âàæëèâîñò³, íåîáõ³äíîñò³?

• Ï³ä ÷àñ çáîð³â íà àäðåñó þâ³ëÿðà áóëî ñêàçàíî áàãàòî ñë³â.
ßêèõ ñàìå?

• Âè óêëàäàºòå äîãîâ³ð. ßêèì ìîæå áóòè â³í çàëåæíî â³ä òåð-
ì³íó ÷èííîñò³ éîãî?

• Íà çáîðàõ ñëóõàëè ïèòàííÿ ïðî ïîðóøåííÿ äèñöèïë³íè. Óòî÷-
í³òü, áóäü ëàñêà, ÿêî¿ ñàìå?

Çàâäàííÿ 26. ×è ìîæíà ââàæàòè çà çðàçîê òåêñò íàâåäåíî¿
íèæ÷å õàðàêòåðèñòèêè ñó÷àñíîãî êåð³âíèêà? Ïîÿñí³òü, ÷îìó?
ßêùî ïîòð³áíî, âèïðàâòå ïîìèëêè. Íàïèø³òü, ùîá Âè ùå ïî-
ðàäèëè ìåíåäæåðîâ³ äëÿ óñï³øíîãî êåð³âíèöòâà êîëåêòèâîì?

Ïðàöþþ÷è ìåíåäæåðîì, Ìèêèòþê ².Ï. âîëîä³â íàâè÷êàìè ðîáîòè
ç ëþäüìè, òâîð÷èì óÿâëåííÿì, ñèñòåìàòè÷íèì ï³äõîäîì äî ðîáîòè.
Â³í çàâæäè ðîáèâ â³ðí³ âèñíîâêè, àíàë³çóþ÷è âèðîáíè÷³ ñèòóàö³¿.
ßê ìåíåäæåð ô³ðìè Ìèêèòþê ².Ï. ðàö³îíàëüíî îðãàí³çîâóâàâ
ïðàöþ òðóäÿùîãî êîëåêòèâó; ñòâîðþâàâ ó íüîìó ñïðèÿòëèâèé
ïñèõ³÷íèé ì³êðîêë³ìàò; ïåðåâ³ðÿâ ñòàí âèêîíàâ÷î¿ äèñöèïë³íè;
âèõîâóâàâ ó ï³äëåãëèõ ïî÷óòòÿ â³äïîâ³äàëüíîñò³ çà äîâ³ðåíó
ñïðàâó.

Çàâäàííÿ 27. Âè áåðåòå ³íòåðâ'þ â êåð³âíèê³â íîâîñòâîðåíèõ
ãîñïîäàðñòâ, ï³äïðèºìñòâ.

• ßê³ çàïèòàííÿ âè ïîñòàâèòå, çâåðòàþ÷èñü äî íèõ?
• Ùî âàñ áóäå ö³êàâèòè?
• Ïðî ùî âè á õîò³ëè ä³çíàòèñÿ?

Çàâäàííÿ 28. Ïîÿñí³òü, ÿê Âè ðîçóì³ºòå íèæ÷åíàâåäåí³ çàïîâ³-
ä³ îðåíäàð³â-ïî÷àòê³âö³â, ÿê³ âèð³øèëè âçÿòè çåìëþ â îðåíäó.

• Çàïîâ³äü ïåðøà: “Íå ñï³øè!”
• Çàïîâ³äü äðóãà: “Íå áåðè çàéâîãî!”
• Çàïîâ³äü òðåòÿ: “Íå áóäü ñêóïèì!”
• Çàïîâ³äü ÷åòâåðòà: “Áóäü àêóðàòíèì!”
• Çàïîâ³äü ï'ÿòà: “Óì³é âåñòè áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê!”
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Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ùî òàêå ïðèêìåòíèê?
2. ßê ïîä³ëÿþòüñÿ ïðèêìåòíèêè çà çíà÷åííÿì?
3. ßê³ ñòóïåí³ ïîð³âíÿííÿ óòâîðþþòüñÿ â³ä ÿê³ñíèõ ïðèêìåòíè-

ê³â? Îñîáëèâîñò³ ¿õ òâîðåííÿ.
4. Çà äîïîìîãîþ ÿêèõ ñóô³êñ³â óòâîðþþòüñÿ ïðèêìåòíèêè â³ä

ãåîãðàô³÷íèõ íàçâ?
5. Íàçâ³òü âàæëèâ³ íîðìè íàïèñàííÿ ³ âæèâàííÿ ïðèêìåòíèê³â

ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³?

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 4

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüí³ âàð³àíòè â³äïîâ³äåé.
Ïðèêìåòíèêè çì³íþþòüñÿ

à) çà ðîäàìè;
á) çà ÷èñëàìè;
â) çà ÷àñàìè;
ã) çà â³äì³íêàìè;
ä) çà â³äì³íàìè.

Ñòóïåí³ ïîð³âíÿííÿ óòâîðþþòüñÿ
à) â³ä â³äíîñíèõ ïðèêìåòíèê³â;
á) â³ä ÿê³ñíèõ ïðèêìåòíèê³â;
â) â³ä ïðèñâ³éíèõ ïðèêìåòíèê³â.

Ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³, ÿê ïðàâèëî, âæèâàºòüñÿ
à) ïîâíà ôîðìà;
á) êîðîòêà ôîðìà ïðèêìåòíèê³â.

Çàëåæíî â³ä çàê³í÷åííÿ îñíîâè ïðèêìåòíèêè ïîä³ëÿþòüñÿ íà
à) òâåðäó ãðóïó;
á) ì³øàíó ãðóïó;
â) ì'ÿêó ãðóïó.

Íàé÷àñò³øå ïðèêìåòíèêè ñïîëó÷óþòüñÿ
à) ç ³ìåííèêàìè;
á) ç ä³ºñëîâàìè;
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â) ç ÷èñë³âíèêàìè;
ã) ç ïðèñë³âíèêàìè;
ä) ç çàéìåííèêàìè.

2. Ïåðåâ³ðòå ñâî¿ çíàííÿ ïðî ïðèêìåòíèê, äîïîâíþþ÷è ïî÷àòêè ôðàç.
Ïðèêìåòíèêè çì³íþþòüñÿ çà ……
Ïðèêìåòíèêè ìîæóòü âèðàæàòè ð³çí³ îçíàêè: êîë³ð, ðîçì³ð,
……, ……, ……
Çà ëåêñè÷íèì çíà÷åííÿì ïðèêìåòíèêè ïîä³ëÿþòüñÿ íà ……
ãðóïè ……
ßê³ñí³ ïðèêìåòíèêè ìàþòü …… ñòóïåí³ ïîð³âíÿííÿ ……

3. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî ä³áðàíî ÿê³ñí³ ïðèêìåòíèêè.
à) Âåëèêèé ðîçì³ð; âàæëèâå çàâäàííÿ; ãëèáîêà êðèçà; ö³êàâ³

³äå¿; ñ³ëüñüêà âëàäà;
á) òâåðä³ ö³íè; òâåðäèé ãðóíò; âèñîê³ ö³íè; âäàëèé âèá³ð;

ïðèºìíå âðàæåííÿ;
â) ì³ñüêèé òðàíñïîðò; âóçüêèé ïðîõ³ä; êîðîòêèé òåðì³í; ãàð-

íèé íà âèãëÿä; ïîãàíèé óðîæàé;
ã) áëèçüêà â³äñòàíü; õîðîøà çåìëÿ; äîâãà äîðîãà; äîêëàäíà

³íôîðìàö³ÿ; âåëèêèé ïðèáóòîê.

Ñåð³ÿ 2

1. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî óòâîðåíî ñòóïåí³ ïîð³âíÿííÿ
ïðèêìåòíèê³â.

à) íàéøèðøèé, íàéá³ëüø øèðîêèé, íàéá³ëüø øèðøèé, äóæå
øèðîêèé;

á) äîö³ëüí³øèé, ñàìèé äîö³ëüíèé, íàéäîö³ëüí³øèé, íàéá³ëüø
äîö³ëüíèé;

â) íàéçðó÷í³øèé, íàéìåíø çðó÷íèé, çíà÷íî çðó÷í³øèé, íà-
áàãàòî çðó÷íèé;

ã) íàéá³ëüø çðó÷íèé, íàéçðó÷í³øèé, íàáàãàòî çðó÷í³øèé,
á³ëüø çðó÷íèé;

ä) íàéäîñêîíàë³øèé, ñàìèé äîñêîíàë³øèé, íàéá³ëüø äîñêîíà-
ëèé, íàéìåíø äîñêîíàëèé.

2. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî íàïèñàíî ñêëàäí³ ïðèêìåòíèêè.
à) åëåêòðîñèëîâèé, ñóñï³ëüíî-êîðèñíèé, ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñü-

êèé, åëåêòðîííî-îá÷èñëþâàëüíèé, ì'ÿñî-ìîëî÷íèé;
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á) ï³âí³÷íî-çàõ³äíèé, îäíîðàçîâèé, âèùå çàçíà÷åíèé, çàãàëü-
íîäåðæàâíèé, ì'ÿñîçàãîò³âåëüíèé;

â) àãðîïðîìèñëîâèé, âíóòð³øíüîãîñïîäàðñüêèé, ìàòåð³àëüíî-
òåõí³÷íèé, ìàòåð³àëüíî-â³äïîâ³äàëüíèé, ñåðåäíüîäîáîâèé;

ã) çàãàëüíîîñâ³òí³é, ìàøèíîáóä³âíèé, íèæ÷åï³äïèñàíèé, ìî-
ëî÷íî-á³ëèé, ä³àìåòðàëüíî ïðîòèëåæíèé;

ä) íàðîäíîãîñïîäàðñüêèé, äåðåâîîáðîáíèé, íîâîóòâîðåíèé,
íàóêîâîòåõí³÷íèé, ï³âäåííî-ñõ³äíèé.

3. Âñòàâòå ïðîïóùåí³ îðôîãðàìè ó ïîäàíèõ ïðèêìåòíèêàõ.
Ñóá…ºêòèâíèé, ð…íòàáåëüíèé, …ðåíäíèé, äðóæí…é,
ðàö…îíàëüíèé, óêðà¿íñ…êèé, çâîðîòí…é, áå…ãîñïîäàðíèé,
åô…êòèâíèé, äîðîæí…é, ïð…âàòíèé, ïð…ñèíãîâèé, íå-
çàï…ðå÷íèé, êîì…ðö³éíèé.

Ñåð³ÿ 3

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó.
Ïðàâèëüíîå ðåøåíèå

à) ïðàâèëüíå ð³øåííÿ;
á) â³ðíå ð³øåííÿ.

Ïîäàâëÿþùåå áîëüøèíñòâî
à) ïîäàâëÿþ÷à á³ëüø³ñòü;
á) ïåðåâàæíà á³ëüø³ñòü;
â) àáñîëþòíà á³ëüø³ñòü.

Áûâøèé äèðåêòîð ôèðìû
à) áóâøèé äèðåêòîð ô³ðìè;
á) êîëèøí³é äèðåêòîð ô³ðìè.

Êðóïíûå õîçÿéñòâà
à) âåëèê³ ãîñïîäàðñòâà;
á) êðóïí³ ãîñïîäàðñòâà;

Çàêëþ÷èòåëüíûé ýòàï
à) çàêëþ÷íèé åòàï;
á) êîíå÷íèé åòàï;
â) ê³íöåâèé åòàï.

Ñàìûé ëó÷øèé âàðèàíò
à) íàéêðàùèé âàð³àíò;
á) ñàìèé êðàùèé âàð³àíò.
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Ìíîãî÷èñëåííûå êîëëåêòèâû
à) áàãàòî÷èñåëüí³ êîëåêòèâè;
á) áàãàòî÷èñëåíí³ êîëåêòèâè;
â) ÷èñåëüí³ êîëåêòèâè;
ã) ÷èñëåíí³ êîëåêòèâè.

2. Óòâîð³òü ïðèêìåòíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ â³äïîâ³äíî äî çàêîí³â
ëåêñè÷íî¿ ñïîëó÷óâàíîñò³.

×èñåëüíèé×èñåëüíèé×èñåëüíèé×èñåëüíèé×èñåëüíèé ×èñëåííèé×èñëåííèé×èñëåííèé×èñëåííèé×èñëåííèé
(ïåðåâàãà, ãîñïîäàðñòâî, äîñë³ä, çàã³í, àíàë³ç, àóäèòîð³ÿ, êîëåêòèâ)
ÊðóïíèéÊðóïíèéÊðóïíèéÊðóïíèéÊðóïíèé Âèçíà÷íèéÂèçíà÷íèéÂèçíà÷íèéÂèçíà÷íèéÂèçíà÷íèé ÂèäàòíèéÂèäàòíèéÂèäàòíèéÂèäàòíèéÂèäàòíèé ØèðîêèéØèðîêèéØèðîêèéØèðîêèéØèðîêèé ÂåëèêèéÂåëèêèéÂåëèêèéÂåëèêèéÂåëèêèé
(çåðíî, ñïåö³àë³ñò, ðîãàòà õóäîáà, ïëàí, êîëîäà, ï³ñîê, ìàéñòåð,
çàâîä, ïëàíîì, ó÷åíèé)

Åêîíîì³÷íèéÅêîíîì³÷íèéÅêîíîì³÷íèéÅêîíîì³÷íèéÅêîíîì³÷íèé ÅêîíîìíèéÅêîíîìíèéÅêîíîìíèéÅêîíîìíèéÅêîíîìíèé
(ðàéîí, ðîçâèòîê, ãîñïîäèíÿ, æèòòÿ, æóðíàë, êðèçà, âèòðà÷àííÿ
âîäè, ðóõ, ðóõè, ñèñòåìà).

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ïðèêìåòíèê³â, ùî â äóæêàõ. Ï³äêðåñ-
ë³òü ¿õ.

• Öÿ ³íôîðìàö³ÿ íàä³éøëà ç (³ìîâ³ðíèõ, â³ðîã³äíèõ) äæåðåë.
• Óñ³ ïåðåøêîäè ìè çäîëàëè (äðóæí³ìè, äðóæíèìè) çóñèëëÿìè.
• Ìèíóëîãî òèæíÿ ðîçïî÷àëèñÿ (ïîíîâëþâàëüí³, â³äíîâëþâàëü-

í³) ðîáîòè.
• Óìîâè äîãîâîðó áóëè (ïðèºìëèâ³, ïðèéíÿòí³).
• (Íàñòóïí³, ñë³äóþ÷³) ïèòàííÿ ìè ðîçãëÿíåìî ³íøèì ðàçîì.

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.
• Á³ëüø³ñòü ñòóäåíò³â íàøî¿ ãðóïè – ……
• Åêîíîì³÷í³ ïîêàçíèêè íàøîãî ðàéîíó ñâ³ä÷àòü – ……
• ßêùî ÿ ñòàíó êåð³âíèêîì ãîñïîäàðñòâà – ……

2. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.
• Âè çâåðòàºòåñÿ äî êåð³âíèêà ç ïðîõàííÿì íàäàòè â³äïóñòêó.

ßêó â³äïóñòêó ìîæå íàäàòè Âàì êåð³âíèê?
• ßêèõ çàõîä³â òðåáà âæèâàòè ó â³äïîâ³äíèõ âèðîáíè÷èõ ñèòóà-

ö³ÿõ?
• ßê Âè îõàðàêòåðèçóºòå ñåáå ÿê ôàõ³âöÿ ³ ÿê ëþäèíó, âæèâà-

þ÷è ïðèêìåòíèêîâ³ ôîðìè?
3. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ñë³â.

• ²äåíòè÷íèé – ……
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• Ëàêîí³÷íèé – ……
• Àäåêâàòíèé – ……
• Åôåêòèâíèé – ……
• Íåîðäèíàðíèé – ……
• Õðîí³÷íèé – ……
• Ãóìàííèé – ……

4. Ïîñòàâòå íàãîëîñè â ïîäàíèõ ïðèêìåòíèêàõ.
Ïðîñòèé, ãîñïîäàðñüêèé, âàëîâèé, íàéâàæëèâ³øèé, äîáîâèé, âè-
ã³äíèé, ïîäàòêîâèé, äîâãîñòðîêîâèé, ïåðåñ³÷íèé, íèçüêîðåíòàáå-
ëüíèé, äîãîâ³ðíèé, ñåðåäíüîì³ñÿ÷íèé, êâàë³ô³êîâàíèé, ñîðîì'ÿç-
ëèâèé, ëþäÿíèé.

ÑËÎÂÍÈÊ
ñèíîí³ì³â

ÀáñîëþòíèéÀáñîëþòíèéÀáñîëþòíèéÀáñîëþòíèéÀáñîëþòíèé – ö³ëêîâèòèé, ïîâíèé, íåîáìåæåíèé, òîòàëüíèé,
áåçóìîâíèé
ÀáñòðàêòíèéÀáñòðàêòíèéÀáñòðàêòíèéÀáñòðàêòíèéÀáñòðàêòíèé – íåðåàëüíèé, íåêîíêðåòíèé, óÿâíèé
Àâòåíòè÷íèé Àâòåíòè÷íèé Àâòåíòè÷íèé Àâòåíòè÷íèé Àâòåíòè÷íèé – ö³ëêîì â³äïîâ³äíèé, òîòîæíèé, ð³âíîçíà÷íèé,
òàêèé ñàìèé
Àêòèâíèé Àêòèâíèé Àêòèâíèé Àêòèâíèé Àêòèâíèé – ä³ÿëüíèé, ³í³ö³àòèâíèé, çàâçÿòèé, íàïîëåãëèâèé,
áåðó÷êèé
Àêòóàëüíèé Àêòóàëüíèé Àêòóàëüíèé Àêòóàëüíèé Àêòóàëüíèé – âàæëèâèé, çëîáîäåííèé, ñó÷àñíèé
Àíàëîã³÷íèé Àíàëîã³÷íèé Àíàëîã³÷íèé Àíàëîã³÷íèé Àíàëîã³÷íèé – ïîä³áíèé, ñõîæèé
Àòåñòàö³éíèé Àòåñòàö³éíèé Àòåñòàö³éíèé Àòåñòàö³éíèé Àòåñòàö³éíèé – ðåêîìåíäàö³éíèé, êâàë³ô³êàö³éíèé
Áàãàòèé Áàãàòèé Áàãàòèé Áàãàòèé Áàãàòèé – çàìîæíèé, ö³ííèé, ö³êàâèé, âåëèêèé
Áàãàòîçíà÷íèé Áàãàòîçíà÷íèé Áàãàòîçíà÷íèé Áàãàòîçíà÷íèé Áàãàòîçíà÷íèé – çíà÷óùèé, ïðîìîâèñòèé, êðàñíîìîâíèé
Áåçïåðå÷íèé Áåçïåðå÷íèé Áåçïåðå÷íèé Áåçïåðå÷íèé Áåçïåðå÷íèé – íåçàïåðå÷íèé, íåñïðîñòîâíèé, áåçñóìí³âíèé
Áåçï³äñòàâíèé Áåçï³äñòàâíèé Áåçï³äñòàâíèé Áåçï³äñòàâíèé Áåçï³äñòàâíèé – íåîá´ðóíòîâàíèé, ãîëîñë³âíèé
Áåçïðåöåäåíòíèé Áåçïðåöåäåíòíèé Áåçïðåöåäåíòíèé Áåçïðåöåäåíòíèé Áåçïðåöåäåíòíèé – áåçïðèêëàäíèé
Áëàãîðîäíèé Áëàãîðîäíèé Áëàãîðîäíèé Áëàãîðîäíèé Áëàãîðîäíèé – ÷åñíèé, ïîðÿäíèé, øëÿõåòíèé
Áëèçüêèé Áëèçüêèé Áëèçüêèé Áëèçüêèé Áëèçüêèé – ð³äíèé, òîâàðèñüêèé, ñïîð³äíåíèé, ïîä³áíèé
Áëèñêó÷èé Áëèñêó÷èé Áëèñêó÷èé Áëèñêó÷èé Áëèñêó÷èé – ãàðíèé, âèäàòíèé, âäàëèé, òàëàíîâèòèé
Áîëþ÷èé Áîëþ÷èé Áîëþ÷èé Áîëþ÷èé Áîëþ÷èé – âðàçëèâèé, áîë³ñíèé, ïåêó÷èé, çëîáîäåííèé
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Âàæêèé Âàæêèé Âàæêèé Âàæêèé Âàæêèé – âåëèêèé, íåëåãêèé, ñèëüíèé, ñêëàäíèé, ñêðóòíèé
Âàæëèâèé Âàæëèâèé Âàæëèâèé Âàæëèâèé Âàæëèâèé – àêòóàëüíèé, âàãîìèé, â³äïîâ³äàëüíèé, ö³ííèé
Âåëèêèé Âåëèêèé Âåëèêèé Âåëèêèé Âåëèêèé – âàæëèâèé, âèçíà÷íèé, âèäàòíèé, ãëèáîêèé, óðî÷èñ-
òèé, ÷èìàëèé
Âèêëþ÷íèé Âèêëþ÷íèé Âèêëþ÷íèé Âèêëþ÷íèé Âèêëþ÷íèé – âèíÿòêîâèé, ºäèíèé, ôåíîìåíàëüíèé
Âèñîêèé Âèñîêèé Âèñîêèé Âèñîêèé Âèñîêèé – â³äïîâ³äàëüíèé, íàäçâè÷àéíèé, ïî÷åñíèé
Â³äì³ííèé Â³äì³ííèé Â³äì³ííèé Â³äì³ííèé Â³äì³ííèé – âç³ðöåâèé, çðàçêîâèé, ³íøèé, ðîçá³æíèé
Â³äîìèé Â³äîìèé Â³äîìèé Â³äîìèé Â³äîìèé – çíàéîìèé, çíàíèé, ïîïóëÿðíèé
Â³äïîâ³äàëüíèé Â³äïîâ³äàëüíèé Â³äïîâ³äàëüíèé Â³äïîâ³äàëüíèé Â³äïîâ³äàëüíèé – ãîëîâíèé, âàæëèâèé, âèñîêèé, êåð³âíèé,
êðèòè÷íèé
Â³äïîâ³äíèé Â³äïîâ³äíèé Â³äïîâ³äíèé Â³äïîâ³äíèé Â³äïîâ³äíèé – äîðå÷íèé, íàëåæíèé, ñëóøíèé
Â³ëüíèé Â³ëüíèé Â³ëüíèé Â³ëüíèé Â³ëüíèé – âàêàíòíèé, íåçàëåæíèé, íåöåíçóðíèé, íåðîáî÷èé,
øèðîêèé
Â³ðíèé Â³ðíèé Â³ðíèé Â³ðíèé Â³ðíèé – â³ääàíèé, íàä³éíèé, íåìèíó÷èé, íåï³äêóïíèé, ïåâíèé
Â³ðîã³äíèé Â³ðîã³äíèé Â³ðîã³äíèé Â³ðîã³äíèé Â³ðîã³äíèé – áåçñóìí³âíèé, äîñòîâ³ðíèé, íàä³éíèé
Âóçüêèé Âóçüêèé Âóçüêèé Âóçüêèé Âóçüêèé – íåøèðîêèé, îáìåæåíèé, ñïåö³àëüíèé
Ãëèáîêèé Ãëèáîêèé Ãëèáîêèé Ãëèáîêèé Ãëèáîêèé – ´ðóíòîâíèé, çíà÷íèé, ìóäðèé, ³ñòîòíèé
Ãîëîâíèé Ãîëîâíèé Ãîëîâíèé Ãîëîâíèé Ãîëîâíèé – íàéâàæëèâ³øèé, îñíîâíèé, ïðîâ³äíèé, öåíòðàëüíèé
Ãðîìàäñüêèé Ãðîìàäñüêèé Ãðîìàäñüêèé Ãðîìàäñüêèé Ãðîìàäñüêèé – äîáðîâ³ëüíèé, çàãàëüíèé, ñï³ëüíèé, ñóñï³ëüíèé
¥ðóíòîâíèé ¥ðóíòîâíèé ¥ðóíòîâíèé ¥ðóíòîâíèé ¥ðóíòîâíèé – âè÷åðïíèé, âñåá³÷íèé, ãëèáîêèé, äîêëàäíèé, êàðäè-
íàëüíèé
Äåë³êàòíèé Äåë³êàòíèé Äåë³êàòíèé Äåë³êàòíèé Äåë³êàòíèé – âèòîí÷åíèé, êâîëèé, ïðèñòîéíèé, òàêòîâíèé
Ä³ëîâèé Ä³ëîâèé Ä³ëîâèé Ä³ëîâèé Ä³ëîâèé – äîñâ³ä÷åíèé, çàêëîïîòàíèé, ïðàêòè÷íèé, ðîáî÷èé,
ñëóøíèé, òîâàðíèé
Äîêëàäíèé Äîêëàäíèé Äîêëàäíèé Äîêëàäíèé Äîêëàäíèé – âè÷åðïíèé, äåòàëüíèé, ´ðóíòîâíèé, ðîçãîðíóòèé,
òî÷íèé
Äîñòàòí³é Äîñòàòí³é Äîñòàòí³é Äîñòàòí³é Äîñòàòí³é – îá´ðóíòîâàíèé, ïåðåêîíëèâèé, âèñòà÷àëüíèé
Åêîíîìíèé Åêîíîìíèé Åêîíîìíèé Åêîíîìíèé Åêîíîìíèé – âè' ã³äíèé, îùàäëèâèé, ñòðèìàíèé
Åëåìåíòàðíèé Åëåìåíòàðíèé Åëåìåíòàðíèé Åëåìåíòàðíèé Åëåìåíòàðíèé – íàéìåíøèé, íàéïðîñò³øèé, îñíîâíèé, ïî÷àò-
êîâèé
Çàãàëüíèé Çàãàëüíèé Çàãàëüíèé Çàãàëüíèé Çàãàëüíèé – àáñòðàêòíèé, ãðîìàäñüêèé, îñíîâíèé, ñï³ëüíèé
Çîâí³øí³é Çîâí³øí³é Çîâí³øí³é Çîâí³øí³é Çîâí³øí³é – çàêîðäîííèé, íàâêîëèøí³é, ïîâåðõíåâèé, ïîêàçíèé
²íòåíñèâíèé ²íòåíñèâíèé ²íòåíñèâíèé ²íòåíñèâíèé ²íòåíñèâíèé – íàïðóæåíèé, ïîñèëåíèé, ÿñêðàâèé
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²ñòîòíèé ²ñòîòíèé ²ñòîòíèé ²ñòîòíèé ²ñòîòíèé – âàãîìèé, äóæå âàæëèâèé, ñóòòºâèé
Êîíô³äåíö³éíèé Êîíô³äåíö³éíèé Êîíô³äåíö³éíèé Êîíô³äåíö³éíèé Êîíô³äåíö³éíèé – ñåêðåòíèé, ñóòî ïðèâàòíèé, òàºìíèé
Êîðèñíèé Êîðèñíèé Êîðèñíèé Êîðèñíèé Êîðèñíèé – âè' ã³äíèé, íåáåçêîðèñíèé
Êîðîòêèé Êîðîòêèé Êîðîòêèé Êîðîòêèé Êîðîòêèé – íåäîâãèé, íåäàëåêèé, íåòðèâàëèé, îáìåæåíèé, ñòèñëèé
Êðèòè÷íèé Êðèòè÷íèé Êðèòè÷íèé Êðèòè÷íèé Êðèòè÷íèé – íåáåçïå÷íèé, ïåðåëîìíèé, ñêëàäíèé, òÿæêèé
Ëåãêèé Ëåãêèé Ëåãêèé Ëåãêèé Ëåãêèé – íåâàæêèé, íåçíà÷íèé, íåñåðéîçíèé, äàðìîâèé, ïðè-
ºìíèé
Íàãàëüíèé Íàãàëüíèé Íàãàëüíèé Íàãàëüíèé Íàãàëüíèé – íàãëèé, íàñò³éíèé, íåãàéíèé, íåâ³äêëàäíèé, ðàï-
òîâèé, òåðì³íîâèé
Íàä³éíèé Íàä³éíèé Íàä³éíèé Íàä³éíèé Íàä³éíèé – áåçïå÷íèé, â³ðíèé, ïåðåâ³ðåíèé
Íåáåçïå÷íèé Íåáåçïå÷íèé Íåáåçïå÷íèé Íåáåçïå÷íèé Íåáåçïå÷íèé – çàãðîçëèâèé, ðèçèêîâàíèé, øê³äëèâèé
Íèçüêèé Íèçüêèé Íèçüêèé Íèçüêèé Íèçüêèé – âóçüêèé, äåøåâèé, ì³çåðíèé, íåçàäîâ³ëüíèé, îáî-
â'ÿçêîâèé, ïðîñòèé
Íîâèé Íîâèé Íîâèé Íîâèé Íîâèé – íåáà÷åíèé, íåâ³äîìèé, ñó÷àñíèé
Îäíîñòàéíèé Îäíîñòàéíèé Îäíîñòàéíèé Îäíîñòàéíèé Îäíîñòàéíèé – çàãàëüíèé, äðóæíèé, îäíîãîëîñíèé
Îñíîâíèé Îñíîâíèé Îñíîâíèé Îñíîâíèé Îñíîâíèé – åëåìåíòàðíèé, íàéâàæëèâ³øèé, ïåðåâàæíèé, ïðîâ³-
äíèé, öåíòðàëüíèé
ÎñîáèñòèÎñîáèñòèÎñîáèñòèÎñîáèñòèÎñîáèñòèééééé     – áåçïîñåðåäí³é, âëàñíèé, ³íäèâ³äóàëüíèé, ïåðñîíàëüíèé
Îñòàòî÷íèé Îñòàòî÷íèé Îñòàòî÷íèé Îñòàòî÷íèé Îñòàòî÷íèé – áåçïîâîðîòíèé, ê³íöåâèé, ö³ëêîâèòèé
Ïåðâèííèé Ïåðâèííèé Ïåðâèííèé Ïåðâèííèé Ïåðâèííèé – íèçîâèé, ïåðøèé, ïî÷àòêîâèé
Ïèëüíèé Ïèëüíèé Ïèëüíèé Ïèëüíèé Ïèëüíèé – âñåâèäþùèé, çîñåðåäæåíèé, ïåêó÷èé, óâàæíèé
Ïåðøèé Ïåðøèé Ïåðøèé Ïåðøèé Ïåðøèé – íàéãîëîâí³øèé, íåâ³äêëàäíèé, êðàùèé, ïåðåäí³é, ïå-
ðâ³ñíèé, ïî÷àòêîâèé
Ïîñò³éíèé Ïîñò³éíèé Ïîñò³éíèé Ïîñò³éíèé Ïîñò³éíèé – áåçïåðåðâíèé, íåçì³ííèé, îáîâ'ÿçêîâèé, ñòàëèé,
øòàòíèé
Ïîòî÷íèé Ïîòî÷íèé Ïîòî÷íèé Ïîòî÷íèé Ïîòî÷íèé – ïîâñÿêäåííèé, ñó÷àñíèé
Ïðàâèëüíèé Ïðàâèëüíèé Ïðàâèëüíèé Ïðàâèëüíèé Ïðàâèëüíèé – áåçïîìèëêîâèé, ñëóøíèé, ñèìåòðè÷íèé, ñïðà-
âåäëèâèé
Ïðèì³òèâíèé Ïðèì³òèâíèé Ïðèì³òèâíèé Ïðèì³òèâíèé Ïðèì³òèâíèé – á³äíèé, íåâèáàãëèâèé, íåäîñêîíàëèé, îáìåæåíèé
Ïðîôåñ³éíèé Ïðîôåñ³éíèé Ïðîôåñ³éíèé Ïðîôåñ³éíèé Ïðîôåñ³éíèé – ôàõîâèé
Ïðÿìèé Ïðÿìèé Ïðÿìèé Ïðÿìèé Ïðÿìèé – áóêâàëüíèé, áåçïåðå÷íèé, áåçïîñåðåäí³é, â³äâåðòèé,
íåâ³äõèëüíèé, ð³âíèé
Ñâ³æèé Ñâ³æèé Ñâ³æèé Ñâ³æèé Ñâ³æèé – æèâèé, çäîðîâèé, íàéíîâ³øèé, íåäàâí³é
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Ñèñòåìàòè÷íèé Ñèñòåìàòè÷íèé Ñèñòåìàòè÷íèé Ñèñòåìàòè÷íèé Ñèñòåìàòè÷íèé – ïåð³îäè÷íèé, ïîñë³äîâíèé, ïîñò³éíèé, ðåãóëÿ-
ðíèé, óïîðÿäêîâàíèé
Ñêëàäíèé Ñêëàäíèé Ñêëàäíèé Ñêëàäíèé Ñêëàäíèé – âàæêèé, ç³áðàíèé, êîìïëåêñíèé, ñêîìïîíîâàíèé
Ñòàíäàðòíèé Ñòàíäàðòíèé Ñòàíäàðòíèé Ñòàíäàðòíèé Ñòàíäàðòíèé – îäíîòèïíèé, òèïîâèé, òðàôàðåòíèé, óí³ô³êîâàíèé
Ñóñï³ëüíèé Ñóñï³ëüíèé Ñóñï³ëüíèé Ñóñï³ëüíèé Ñóñï³ëüíèé – ãðîìàäñüêèé, ãóðòîâèé, çàãàëüíèé, ñîö³àëüíèé
Ñó÷àñíèé Ñó÷àñíèé Ñó÷àñíèé Ñó÷àñíèé Ñó÷àñíèé – àêòóàëüíèé, íîâ³òí³é, ñüîãîäí³øí³é
Òâåðäèé Òâåðäèé Òâåðäèé Òâåðäèé Òâåðäèé – íàä³éíèé, íåçëàìíèé, íåçì³ííèé, íåïîðóøíèé, ñòàëèé
Òèì÷àñîâèé Òèì÷àñîâèé Òèì÷àñîâèé Òèì÷àñîâèé Òèì÷àñîâèé – íåïîñò³éíèé, íåòðèâàëèé, õâèëèííèé
Òî÷íèé Òî÷íèé Òî÷íèé Òî÷íèé Òî÷íèé – àäåêâàòíèé, â³ðîã³äíèé, äîêëàäíèé, êîíêðåòíèé, òîòî-
æíèé
Óìîâíèé Óìîâíèé Óìîâíèé Óìîâíèé Óìîâíèé – íàáóòèé, øòó÷íèé, ô³êòèâíèé, óÿâíèé
×èñåëüíèé ×èñåëüíèé ×èñåëüíèé ×èñåëüíèé ×èñåëüíèé – ê³ëüê³ñíèé, öèôðîâèé, ÷èñëîâèé
×èñëåííèé ×èñëåííèé ×èñëåííèé ×èñëåííèé ×èñëåííèé – íàÿâíèé ó âåëèê³é ê³ëüêîñò³, íåîäíîðàçîâèé, ÷è-
ìàëèé
×³ëüíèé ×³ëüíèé ×³ëüíèé ×³ëüíèé ×³ëüíèé – ãîëîâíèé, ïåðåäîâèé, öåíòðàëüíèé
Øèðîêèé Øèðîêèé Øèðîêèé Øèðîêèé Øèðîêèé – âåëèêèé, íåîáìåæåíèé, ð³çíîìàí³òíèé, ðîçøèðå-
íèé, ïðîñòîðèé
Øòó÷íèé Øòó÷íèé Øòó÷íèé Øòó÷íèé Øòó÷íèé – íàäóìàíèé, íåñïðàâæí³é, ðîçäð³áíèé, ñèíòåòè÷íèé

ÑËÎÂÍÈÊ
ñòàíäàðòíèõ ïðèêìåòíèêîâèõ ñëîâîñïîëó÷åíü

Àáñòðàêòí³ ³äå¿ Âèêîíàâñüêà äèñöèïë³íà
Àâòåíòè÷èé òåêñò Âèêîíàâñüêà ìàéñòåðí³ñòü
Àäåêâàòíå ð³øåííÿ Âèêîíàâ÷èé ëèñò
Àäðåñíà äîïîìîãà Âèêîíàâ÷èé êîì³òåò
Àäðåñíå áþðî Âèñîêèé ðåéòèíã
Àêàäåì³÷íà â³äïóñòêà Âèñîêèé ð³âåíü
Àêòèâíèé ó÷àñíèê Â³äì³íí³ óñï³õè
Àêòèâí³ ìåòîäè Â³äì³ííà ÿê³ñòü
Àêòóàëüíå ïèòàííÿ Â³äîìèé ó÷åíèé
Àíàë³òè÷íèé ðîçóì Â³äïîâ³äàëüíà îñîáà
Àíàëîã³÷íèé âèïàäîê Â³äïîâ³äàëüíèé ìîìåíò
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Àòåñòàö³éíà ñïðàâà Â³äïîâ³äàëüíà ðîëü
Àòåñòàö³éíà õàðàêòåðèñòèêà Â³äïîâ³äíèé äîêóìåíò
Áàãàòîçíà÷íå ñëîâî Â³äïîâ³äíèé ð³âåíü
Áàãàòîð³÷í³ äîñë³äæåííÿ Â³äïîâ³äí³ óìîâè
Áåççàêîíí³ ä³¿ Â³ëüíèé âèá³ð
Áåççì³ñòîâí³ ôðàçè Â³ðîã³äí³ äàí³
Áåçïåðå÷íèé äîêàç Â³ðîã³äíà ³íôîðìàö³ÿ
Áåçï³äñòàâíå çâèíóâà÷åííÿ Âëàñíà äóìêà
Áåçïðåöåäåíòíèé âèïàäîê Âëàñíèé ïîãëÿä
Áëàãîðîäíèé â÷èíîê Ãëèáîêà êðèçà
Áëèçüêèé çà çì³ñòîì Ãëèáîê³ çíàííÿ
Áëèñêó÷èé âèñòóï Ãëèáîêèé ðîçóì
Áîëþ÷å ïèòàííÿ Ãîëîâíèé ñïåö³àë³ñò
Áóäåíí³ ñïðàâè Ãîëîâíèé áóõãàëòåð
Âàæêå çàâäàííÿ Ãîëîâíå óïðàâë³ííÿ
Âàæêèé ïîäàòîê Ãîñòðà ïðîáëåìà
Âàæëèâà äóìêà Ãîñòðèé êîíôë³êò
Âàæëèâà ìåòà Ãðîìàäñüêà äóìêà
Âåëèêèé àâòîðèòåò Ãðîìàäñüêå äîðó÷åííÿ
Âåëèêèé ïðèáóòîê Ãðîìàäñüêèé ïîðÿäîê
Âèáîð÷à ñèñòåìà Ãðîìàäñüêèé îáîâ'ÿçîê
Âèáîðíà îñîáà ¥ðóíòîâí³ çíàííÿ
Âèáîð÷à ñèñòåìà ¥ðóíòîâíèé ðîçãëÿä
Äåë³êàòíå ïèòàííÿ Íàâ÷àëüíèé ïåð³îä
Ä³ëîâà ïðîïîçèö³ÿ Íàâ÷àëüíèé êàá³íåò
Ä³ëîâèé ñòèëü Íàãàëüíà ñïðàâà
Ä³ëîâà íàðàäà Íàãàëüíà ïîòðåáà
Ä³ëîâà çóñòð³÷ Íàä³éíèé ïàðòíåð
Ä³ëîâå çàñ³äàííÿ Íàä³éíèé çàñ³á
Äîñâ³ä÷åíèé ôàõ³âåöü Íåáåçïå÷íèé ïðèéîì
Äîñòàòíÿ ³íôîðìàö³ÿ Íåáåçïå÷íà ëþäèíà
Äîñòàòí³ àðãóìåíòè Íåçàêîíí³ ä³¿
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Äîñòàòí³é ð³âåíü Íåçàêîíí³ ð³øåííÿ
Åêîíîìí³ âèòðàòè Íåçàïåðå÷íèé ôàêò
Åêîíîì³÷íå ñï³âðîá³òíèöòâî Íåçàïåðå÷íà ³ñòèíà
Åêîíîì³÷íèé ðîçâèòîê Íåçë³÷åííà ê³ëüê³ñòü
Åêîíîì³÷í³ ðîçðàõóíêè Íèçüêà ö³íà
Åëåìåíòàðí³ ïîíÿòòÿ Íèçüêèé áàë
Åëåìåíòàðíå ðîçóì³ííÿ Íèçüêèé ð³âåíü
Çàãàëüíèé ð³âåíü Íîâèé ïîãëÿä
Çàãàëüí³ çàñàäè Íîâå áà÷åííÿ
Çàãàëüí³ ïðàâèëà Íîâå ðîçóì³ííÿ
Çàãàëüíå âðàæåííÿ Îäíîñòàéíå ð³øåííÿ
Çîâí³øí³é ôàêòîð Îäíîñòàéíà äóìêà
Çîâí³øí³é âèãëÿä Îðãàí³÷íèé çâ'ÿçîê
Çîâí³øíÿ ïîë³òèêà Îñíîâíà òåìà
²ñòîòí³ çì³íè Îñíîâíèé êàï³òàë
²ñòîòí³ çðóøåííÿ Îñíîâíà ïðè÷èíà
²ñòîòíå çíà÷åííÿ Îñíîâíå çíà÷åííÿ
Êåð³âíèé îðãàí Îñîáèñòèé ï³äïèñ
Êåð³âíèé ñêëàä Îñîáèñòà âëàñí³ñòü
Êîíô³äåíö³éíà ðîçìîâà Îñîáèñòå ïðîõàííÿ
Êîíô³äåíö³éíèé äîêóìåíò Îñîáîâà ñïðàâà
Êîðèñíà ïîðàäà Îñîáîâèé ñêëàä
Êîðèñíà ñïðàâà Îñîáîâèé ðàõóíîê
Êðà¿í³ çàõîäè Îñîáîâå ïîñâ³ä÷åííÿ
Êðàéí³é âèïàäîê Îñîáëèâà óâàãà
Êðàéí³ ïîãëÿäè Îñîáëèâå çíà÷åííÿ
Êðèòè÷íèé ñòàí Îñîáëèâå áà÷åííÿ
Êðèòè÷íà ñòàòòÿ Îñòàííÿ íîâèíà
Êðèòè÷íà îö³íêà Îñòàíí³é òåðì³í
Êðóãëèé ð³ê Îñòàòî÷íà öèôðà
Êðóãëèé ñò³ë Îñòàòî÷íèé áàëàíñ
Ïåðâèííèé äîêóìåíò Ñëóøíà íàãîäà
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Ïåðâèííà îðãàí³çàö³ÿ Ñëóøíå çàïèòàííÿ
Ïåðâèííèé îñåðåäîê Ñïðèÿòëèâ³ óìîâè
Ïåðåêîíëèâèé ôàêò Ñòàíäàðòíà êîíñòðóêö³ÿ
Ïèëüíà óâàãà Ñòàíäàðòíà ôîðìà
Ïèëüíà ïîòðåáà Ñóñï³ëüíèé ôàêòîð
Ïîñò³éíà ðóáðèêà Ñóñï³ëüíèé ðîçâèòîê
Ïîñò³éíèé àòðèáóò Ñóñï³ëüíà ñâ³äîì³ñòü
Ïîñò³éíèé êë³ºíò Ñó÷àñíèé ïîãëÿä
Ïîòî÷íèé ð³ê Ñó÷àñíèé ñòèëü
Ïîòî÷í³ ñïðàâè Ñó÷àñíèé âèá³ð
Ïî÷àòêîâà ôîðìà Ñó÷àñí³ òåõíîëîã³¿
Ïî÷àòêîâèé åòàï Ñõâàëüíèé â³äãóê
Ïðàâèëüíà â³äïîâ³äü Òâåðäà âäà÷à
Ïðàâèëüíå ð³øåííÿ Òâåðä³ çíàííÿ
Ïðàâèëüíå çàóâàæåííÿ Òâåðä³ ö³íè
Ïðèðîäíèé ðîçâèòîê Òèì÷àñîâå ÿâèùå
Ïðèðîäíà ïîòðåáà Òèì÷àñîâå íåïîðîçóì³ííÿ
Ïðèðîäí³ ðåñóðñè Òèì÷àñîâèé ñïàä
Ïðèéíÿòíèé âàð³àíò Òî÷íà â³äïîâ³äü
Ïðèéíÿò³ óìîâè Òî÷íèé ïðèêëàä
Ïðîôåñ³éíà ïðèäàòí³ñòü Òî÷í³ íàóêè
Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà Òðèâàëèé ÷àñ
Ïðîôåñ³éíà îðãàí³çàö³ÿ Òðóäîâèé ñòàæ
Ïðîôåñ³éíå ñï³ëêóâàííÿ Òðóäîâèé äåíü
Ïðîôåñ³îíàëüíå ìèñòåöòâî Òðóäîâ³ áóäí³
Ïðîôåñ³îíàëüíèé òåàòð Óìîâíèé çíàê
Ïðÿìà âäà÷à Óìîâíèé ñèãíàë
Ïðÿìà ïðîòèëåæí³ñòü Óìîâíà îäèíèöÿ
Ïðÿìèé âèêëèê ×èñåëüíèé àíàë³ç
Ïðÿìèé êóðñ ×èñåëüíà ïåðåâàãà
Ïðÿìå çíà÷åííÿ ×èñåëüíèé âèðàç
Ðîçðàõóíêîâèé ðàõóíîê ×èñåëüíå çðîñòàííÿ
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Ñâ³æ³ äóìêè ×èñëåííà ãðóïà
Ñâÿòèé îáîâ'ÿçîê ×èñëåíí³ çàïèòè
Ñâÿòà ìåòà ×èñëåíí³ îðãàí³çàö³¿
Ñèñòåìàòè÷íèé êîíòðîëü ×³ëüíå ì³ñöå
Ñèñòåìàòè÷íà ïåðåâ³ðêà Øèðîêèé âèá³ð
Ñèñòåìàòè÷íèé íàãëÿä Øèðîêå ïîíÿòòÿ
Ñêëàäíà ëþäèíà Øèðîê³ ïðàâà
Ñêëàäíà çàäà÷à Øòó÷íèé òîâàð
Ñêëàäí³ îáñòàâèíè ßñêðàâèé ïðèêëàä
Ñêëàäíèé ïðîöåñ ßñêðàâà ìîâà

Ðåêîìåíäîâàíà ë³òåðàòóðà äî ìîäóëÿ 2

1. Àíòîíåíêî-Äàâèäîâè÷ Á. ßê ìè ãîâîðèìî. - Ê.: Ëèá³äü, 1991.
2. Áàáè÷ Í.Ä. Êóëüòóðà ïèñåìíîãî ìîâëåííÿ // Óêð.ìîâà ³ ë³òåðàòóðà â
øêîë³, 1991. - ¹ 3. - Ñ.6-10.
3. Áåçïîÿñêî Î.Ê., Ãîðîäåíñüêà Ê.Ã, Ðóñàí³âñüêèé Â.Ì. Ãðàìàòèêà
óêðà¿íñüêî¿ ìîâè. Ìîðôîëîã³ÿ. Ï³äðó÷íèê. - Ê.: Ëèá³äü, 1993.
4. Ãëóùèê Ñ.Â., Äèÿê Î.Â., Øåâ÷óê Ñ.Â. Ñó÷àñí³ ä³ëîâ³ ïàïåðè:
Íàâ÷àëüíèé ïîñ³áíèê äëÿ âèùèõ ³ ñåðåäí³õ ñïåö³àëüíèõ íàâ÷àëüíèõ
çàêëàä³â. - Ê.: À.Ñ.Ê., 1988.
5. Ãîëîâàùóê Ñ.². Ñêëàäí³ âèïàäêè íàãîëîøåííÿ: Ñëîâíèê-äîâ³äíèê. -
Ê., Ëèá³äü, 1995.
6. Ãîëîâàùóê Ñ.². Óêðà¿íñüêå ë³òåðàòóðíå ñëîâîâæèâàííÿ: Ñëîâíèê-
äîâ³äíèê. - Ê.: Âèùà øêîëà, 1995.
7. Ãóäçèíñüêèé Î.Ä. Ïðàêòèêóì ç ìåíåäæìåíòó â ñèñòåì³ àãðîá³çíåñó:
ñèòóàö³¿ ³ ä³ëîâ³ ³ãðè. - Ê.: Óðîæàé, 1996.
8. Êîâàëü À.Ï. Ä³ëîâå ñï³ëêóâàííÿ: Íàâ÷àëüíèé ïîñ³áíèê. - Ê.: Ëèá³äü,
1992.
9. Êîçà÷óê Ã.Î. Óêðà¿íñüêà ìîâà – äëÿ àá³òóð³ºíò³â: Íàâ÷àëüíèé ïîñ³á-
íèê. - Ê.: Âèùà øêîëà, 1993.
10. Êðåä³ñîâ À.²., Ïàí÷åíêî ª.Ã., Êðåä³ñîâ Â.À. Ìåíåäæìåíò äëÿ êåð³-
âíèê³â. - Ê.: ò-âî “Çíàííÿ”, ÊÎÎ, 1999.
11. Ìàòâ³ÿñ ².Ã. ²ìåííèê â óêðà¿íñüê³é ìîâ³. - Ê.: Âèäàâíèöòâî “Ðàäÿíñü-
êà øêîëà”, 1974.
12. Ñëîâíèê-äîâ³äíèê ç óêðà¿íñüêî¿ ë³íãâî-äèäàêòèêè: Íàâ÷àëüíèé
ïîñ³áíèê / Êîëåêòèâ àâòîð³â çà ðåä. Ì.Ïåíòèëþê. - Ê. Ëåíâ³ò, 2003.
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Ëþäñüêå æèòòÿ çáàãà÷åíå ñëîâàìè,
¯õ çðîçóì³òè ñóòü íå êîæåí çìîæå
Âñÿ ëîã³êà áóòòÿ, ùî º äóìêàìè,
Çëèëàñÿ ó ëþäèíó äîïîìîãè.

Òâîðåöü äóìîê – öå àóäèòîð,
Â ïàïåðàõ ä³ëîâèõ â³í ñìèñë çíàº,
Ç íèì êîæíîìó øëÿõè â³äêðèò³ â ñâ³ò³,
Áî öÿ ïðîôåñ³ÿ ñåíñ íåçíàííÿ äîëàº.

Çâèòÿãà ïðàö³ â îáë³êàõ çðîñòàº
Ñåêðåòè àêò³â áóäóòü íàì â³äêðèò³,
Êîëè ëèøåíü êîìóñü äîïîìàãàº
Ëþäèíà ñëîâà é ïðàö³ – àóäèòîð.

Ñòóäåíò ²-ãî êóðñó Þ.Ãîìçÿê

Ìîäóëü 3.Ìîäóëü 3.Ìîäóëü 3.Ìîäóëü 3.Ìîäóëü 3.
ÀÓÄÈÒÎÐ ² ÀÓÄÈÒÎÐÑÜÊÀÀÓÄÈÒÎÐ ² ÀÓÄÈÒÎÐÑÜÊÀÀÓÄÈÒÎÐ ² ÀÓÄÈÒÎÐÑÜÊÀÀÓÄÈÒÎÐ ² ÀÓÄÈÒÎÐÑÜÊÀÀÓÄÈÒÎÐ ² ÀÓÄÈÒÎÐÑÜÊÀ

Ä²ßËÜÍ²ÑÒÜÄ²ßËÜÍ²ÑÒÜÄ²ßËÜÍ²ÑÒÜÄ²ßËÜÍ²ÑÒÜÄ²ßËÜÍ²ÑÒÜ

Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1. Àóäèò ³ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü.
Îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ àóäèòîðà. Ðîëü
ä³àëîãó â ôîðìóâàíí³ ïðîôåñ³éíî¿
êîìïåòåíòíîñò³

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ: àóäèò,
àóäèòîð,
àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê,
àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè,
àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ³ñòîðè÷í³ ïåðåäóìîâè âèíèêíåííÿ é ðîçâèòêó àóäèòó;
• ì³ñöå àóäèòó â ðèíêîâ³é åêîíîì³ö³;
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• çì³ñò ³ çàâäàííÿ àóäèòîðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³;
• îñíîâí³ äîêóìåíòè àóäèòó;
• îñîáëèâîñò³ ìîâè àóäèòîð³â;
• ïðîôåñ³éí³ ÿêîñò³ àóäèòîð³â.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• îïðàöüîâóâàòè òåîðåòè÷íèé ìàòåð³àë;
• ñòèñëî ïåðåêàçóâàòè òåêñò;
• âèçíà÷àòè éîãî îñíîâí³ ÷àñòèíè;
• ïîÿñíþâàòè êëþ÷îâ³ ñëîâà òåêñòó;
• â³äïîâ³äàòè íà ïîñòàâëåí³ çàïèòàííÿ;
• ôîðìóëþâàòè çàïèòàííÿ äî òåêñòó;
• ðåäàãóâàòè òåêñò;
• ïîÿñíþâàòè òåðì³íè;
• ñêëàäàòè ä³àëîãè;
• êîìåíòóâàòè âèñòóïè òîùî.

Ìè äîâ³äàºìîñÿ

• ïðî ³ñòîð³þ âèíèêíåííÿ àóäèòó;
• ïðî îñîáëèâîñò³ ðîçâèòêó àóäèòó â êðà¿íàõ Çàõ³äíî¿ ªâðîïè,

ó ÑØÀ, â Óêðà¿í³;
• ïðî â³äì³ííîñò³ ì³æ ïîíÿòòÿìè “ðåâ³ç³ÿ” ³ “àóäèò”;
• ïðî îñíîâí³ ïðèíöèïè àóäèòó;
• ïðî ïðàâà ³ îáîâ'ÿçêè àóäèòîð³â ³ àóäèòîðñüêèõ ô³ðì;
• ïðî îñíîâí³ äîêóìåíòè àóäèòîðà.

Âèçíà÷èìî îñíîâí³ ïðîôåñ³éí³ ÿêîñò³ àóäèòîðà

• êîìïåòåíòí³ñòü
• îá'ºêòèâí³ñòü
• ÷åñí³ñòü ³ äîáðîñîâ³ñí³ñòü
• íåçàëåæí³ñòü
• íåóïåðåäæåí³ñòü

Ñòàíåìî ó÷àñíèêàìè ä³àëîã³â, êðóãëîãî ñòîëó,
äèñêóñ³¿, â³äïîâ³äàþ÷è íà çàïèòàííÿ:

• ßêà ìåòà àóäèòó?
• Õòî ìàº ïðàâî âèáèðàòè äëÿ ïåðåâ³ðêè àóäèòîðà?
• ßêèì äîêóìåíòîì ðåãóëþºòüñÿ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü â

Óêðà¿í³?
• ßêîìó àóäèòîðîâ³ çàáîðîíÿºòüñÿ ïðîâîäèòè àóäèò?



233

Àóäèòîð ³ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü

Âèêîíàºìî âïðàâè ³ çàâäàííÿ, ï³äòâåðäèâøè ð³âåíü îðôîãðàô³÷î¿,
ëåêñè÷íî¿, ñòèë³ñòè÷íî¿ ãðàìîòíîñò³ Âàñ ÿê ìàéáóòí³õ àóäèòîð³â.
², çâè÷àéíî, ïåðåâ³ðèìî Âàø³ òåîðåòè÷í³ ³ ïðàêòè÷í³ çíàííÿ øëÿõîì
òåñòóâàííÿ.

Ö³êàâî çíàòè

Çàïî÷àòêóâàííÿ ïðîôåñ³¿ àóäèòîðà ñÿãàþòü äàâí³õ ÷àñ³â.
Ùå â Ñòàðîäàâíüîìó ªãèïò³ (áëèçüêî 2600 ðîê³â äî í.å.) ³ñíóâà-
ëè ÷èíîâíèêè, ÿê³ ïîºäíóâàëè ôóíêö³¿ îáë³êó ³ êîíòðîëþ.
Ó Ðèìñüê³é ³ìïåð³¿ (² -²² ñò. äî í.å.) ôóíêö³¿ êîíòðîëþ âèêîíóâàëè
ñïåö³àëüí³ ñëóæáîâö³, òàê çâàí³ êóðàòîðè. Âîäíî÷àñ ç íèìè ä³ÿëè
ïðîêóðàòîðè – íàì³ñíèêè ïðîâ³íö³é, ô³íàíñîâ³ ÷èíîâíèêè ç çàáåç-
ïå÷åííÿ äåðæàâíèõ äîõîä³â, à êâåñòîðè çàéìàëèñÿ ô³íàíñîâèìè ³
ñóäîâèìè ñïðàâàìè.
²íø³ äîñë³äíèêè äîâîäÿòü êîðåí³ ³ñíóâàííÿ àóäèòó â Ñòàðîäàâí³é
Ãðåö³¿, äå îñîáëèâà óâàãà ïðèä³ëÿëàñÿ êîíòðîëþ çà çáåðåæåííÿì âëà-
ñíîñò³, çîêðåìà, ìàéíà. Êðàä³æêó ãðåêè ðîçãëÿäàëè ÿê ìàòåð³àëüíó
øêîäó. Àô³íè ìàëè ñïåö³àëüíèõ ÷èíîâíèê³â ³ êîíòðîëåð³â, äî îáîâ'ÿç-
ê³â ÿêèõ íàëåæàëî ñêëàäàííÿ çâ³ò³â ïðî äîõîäè ³ âèòðàòè äåðæàâè òà
¿õ êîíòðîëü.
Â ²òàë³¿ àóäèò ïîøèðèâñÿ ï³ñëÿ ïàä³ííÿ Ðèìñüêî¿ ³ìïåð³¿.
Êóïö³ Ôëîðåíö³¿, Ãåíó¿, Âåíåö³¿ âèêîðèñòîâóâàëè ïðàöþ àóäèòîð³â
äëÿ ïåðåâ³ðêè ïëàòîñïðîìîæíîñò³ êàï³òàí³â òîðãîâèõ êîðàáë³â, ÿê³
ïåðåâîçèëè òîâàðè äî ³íøèõ êðà¿í ªâðîïè. Â òîé ÷àñ ìåòîþ êîíò-
ðîëþ áóëî ïîïåðåäæåííÿ ïîìèëîê â îáë³êîâèõ êíèãàõ.
Ïðîôåñ³ÿ àóäèòîðà â ñó÷àñíîìó ðîçóì³íí³ öüîãî ñëîâà âèíèêëà â
Âåëèê³é Áðèòàí³¿ â ñåðåäèí³ XIX ñò., ñàìå ï³ä ÷àñ ñòàíîâëåííÿ íî-
âî¿ åêîíîì³÷íî¿ ñèñòåìè, ÿêó ìè íàçèâàºìî ðèíêîâîþ åêîíîì³êîþ.
Çâàííÿ àóäèòîðà â Ðîñ³¿ áóëî ââåäåíî Ïåòðîì I, ÿêèé ó â³éñüêî-
âîìó ñòàòóò³ 1761 ð. ³ â “Òàáåë³ ïðî ðàíãè” äî â³éñüêîâèõ ÷èí³â
â³äí³ñ ³ àóäèòîðà.
Ó 1797 ð. àóäèòîðè áóëè ïåðåâåäåí³ â öèâ³ëüí³ ÷èíè, à 1833 ð. ç
ìåòîþ íàâ÷àííÿ àóäèòîð³â ó Ïåòåðáóðç³ çàñíîâàíî øêîëó, íàçâàíó
ï³çí³øå Àóäèòîðñüêèì ó÷èëèùåì.
Çà õàðàêòåðîì ïîñàäà àóäèòîðà ïîºäíóâàëà â ñîá³ ïîñàäè ä³ëîâîäà,
ñóäîâîãî ñåêðåòàðÿ, ïðîêóðîðà.
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Ï³ñëÿ ïðîâåäåííÿ â Ðîñ³¿ â³éñüêîâî-ñóäîâî¿ ðåôîðìè 1867 ð. ïîñà-
äó àóäèòîðà áóëî ñêàñîâàíî, à íåçàëåæí³ ïåðåâ³ðêè ïðîâîäèëèñÿ
ðåâ³ç³éíèìè êîì³ñ³ÿìè.
²ñòîð³ÿ âèíèêíåííÿ ³ ðîçâèòêó àóäèòó â Óêðà¿í³ âèì³ðþºòüñÿ ëèøå äå-
ê³ëüêîìà ðîêàìè, ùî ïðèíåñëè áàãàòî çäîáóòê³â, óñï³õ³â ³ ðîç÷àðóâàíü.
Îô³ö³éíå âèçíàííÿ îáîâ'ÿçêîâîãî àóäèòó â³äáóëîñÿ 1993 ð., ÷åðåç
äâà ðîêè ï³ñëÿ ïðîãîëîøåííÿ íåçàëåæíîñò³ Óêðà¿íè, ó çâ'ÿçêó ç
ïðèéíÿòòÿì Çàêîíó Óêðà¿íè “Ïðî àóäèòîðñüêó ä³ÿëüí³ñòü”.
Ï³äïðèºìö³, áàíê³ðè, ³íâåñòîðè, äåðæàâí³ ñëóæáîâö³ âæå äîáðå
çíàþòü, ùî òàêå àóäèò, ³ øèðîêî êîðèñòóþòüñÿ éîãî ïîñëóãàìè.
Àóäèò ñòàâ çâè÷íèì åëåìåíòîì ðèíêîâîãî ìåõàí³çìó, ÿêèé ïðàöþº
íàñàìïåðåä íà êîðèñòü ãðîìàäÿí – á³çíåñìåí³â ³ ñëóæáîâö³â, àêö³-
îíåð³â ³ âëàñíèê³â.
Ïðî÷èòàéòå ³ ïåðåêàæ³òü òåêñò. Âèïèø³òü ñèíîí³ìè äî ñëîâàÏðî÷èòàéòå ³ ïåðåêàæ³òü òåêñò. Âèïèø³òü ñèíîí³ìè äî ñëîâàÏðî÷èòàéòå ³ ïåðåêàæ³òü òåêñò. Âèïèø³òü ñèíîí³ìè äî ñëîâàÏðî÷èòàéòå ³ ïåðåêàæ³òü òåêñò. Âèïèø³òü ñèíîí³ìè äî ñëîâàÏðî÷èòàéòå ³ ïåðåêàæ³òü òåêñò. Âèïèø³òü ñèíîí³ìè äî ñëîâà
“àóäèòîð”, ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.“àóäèòîð”, ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.“àóäèòîð”, ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.“àóäèòîð”, ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.“àóäèòîð”, ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.

Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ:
1. Ó ÿêèõ êðà¿íàõ óïåðøå âèíèêëà ïîòðåáà â àóäèò³ ³ ÷îìó?
2. ßê³ ïîñàäè ïîºäíóâàëà â ñîá³ ïîñàäà àóäèòîðà?
3. ßê íàçèâàëè àóäèòîð³â ó Ðèìñüê³é ³ìïåð³¿, Ãðåö³¿, ²òàë³¿,

Ðîñ³¿?
4. ×îìó â Óêðà¿í³ âèíèêíåííÿ àóäèòó â³äáóëîñÿ ëèøå íàïðè-

ê³íö³ ÕÕ ñò.?

Ç ³ñòîð³¿ âèíèêíåííÿ àóäèòó

Çàâäàííÿ 1. Ïðî÷èòàéòå òåêñò, âèçíà÷òå îñíîâí³ ÷àñòèíè
éîãî. Ïåðåêàæ³òü áëèçüêî äî òåêñòó.

Ñëîâî àóäèò ïîõîäèòü â³ä ëàòèíñüêîãî audio, ùî îçíà÷àº
“ñëóõàòè”. Ó ñåðåäíüîâ³÷í³é ªâðîï³ ãðàìîòíèõ ëþäåé, ÿê³ âì³ëè
ïèñàòè, áóëî ìàëî ³ òîìó àóäèòîðîì íàçèâàëè ñëóæáîâöÿ, ÿêèé
ïîâèíåí áóâ âèñëóõîâóâàòè çâ³òè ïîñàäîâèõ îñ³á.

Ïîøòîâõîì äëÿ ñòàíîâëåííÿ àóäèòó ñòàâ ðîçâèòîê ðèíêîâî¿
åêîíîì³êè. Ó Âåëèêîáðèòàí³¿ â³í ñóïðîâîäæóâàâñÿ ìàñîâèì ðîçî-
ðåííÿì ëþäåé, ÿê³, ï³ääàþ÷èñü ðåêëàì³ ïðî îá³öÿí³ âèñîê³ äèâ³äå-
íäè òà øâèäêå çáàãà÷åííÿ, âêëàäàëè ñâî¿ êîøòè ó çáèòêîâ³ ï³ä-
ïðèºìñòâà òà â ³íø³ ñóìí³âí³ êîìïàí³¿, ³ ò³ â³äáèðàëè â íèõ óñå.
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Îäèí ³ç â³äîìèõ þðèñò³â òîãî ÷àñó ïèñàâ, ùî àêö³îíåðí³ òî-
âàðèñòâà ðîçîðèëè á³ëüøå ëþäåé, í³æ óñ³ â³éíè, ðàçîì óçÿò³.

Òîä³ ãðóïà äîñâ³ä÷åíèõ áóõãàëòåð³â, ñòâîðèâøè â Øîòëàíä³¿
ïðîôåñ³éíå îá'ºäíàííÿ, ñïîâ³ñòèëà âñ³õ çàö³êàâëåíèõ îñ³á ïðî òå,
ùî âîíè ìîæóòü ïåðåâ³ðÿòè ô³íàíñîâ³ çâ³òè ç ìåòîþ ï³äòâåð-
äæåííÿ ¿õ â³ðîã³äíîñò³, âèÿâëåííÿ îáìàíó, øàõðàéñòâà ³ öèì ïî-
ïåðåäæóâàòè ³ çàñòåð³ãàòè ëþäåé â³ä õèáíèõ ð³øåíü. Ö³ áóõãàë-
òåðè, ÿê³ íàçèâàëè ñåáå àóäèòîðàìè, âèðîáèëè â³äïîâ³äí³ ïðîôå-
ñ³éí³ ïðàâèëà. Îñíîâíèìè ç íèõ áóëè: ÷åñí³ñòü ³ äîáðîñîâ³ñí³ñòü
àóäèòîð³â, ïðîôåñ³îíàë³çì, íåçàëåæí³ñòü â³ä áóäü-ÿêèõ àäì³í³ñò-
ðàòèâíèõ ñòðóêòóð, îñîáèñòà íåçàö³êàâëåí³ñòü, íåóïåðåäæåí³ñòü.

Çàëó÷àòè äî àóäèòîðñüêî¿ ïåðåâ³ðêè ìîæíà áóëî ëèøå òàêèõ
ëþäåé, ÿê³ â³äïîâ³äàëè öèì âèñîêèì âèìîãàì ³ âèòðèìóâàëè âàæ-
êèé ³ñïèò. Äîïóñê îôîðìëÿâñÿ ñïåö³àëüíîþ ë³öåíç³ºþ, ÿêà ï³ä-
òâåðäæóâàëà êâàë³ô³êàö³þ.

Çà ñëîâàìè ïðîôåñîðà ß.Ñîêîëîâà äëÿ àóäèòîð³â öå îñîáëè-
âî âàæëèâî, îñê³ëüêè â³ä ¿õ ïðîôåñ³îíàë³çìó çàëåæèòü äîëÿ ëþ-
äåé, ³ â öüîìó ðîçóì³íí³ ä³ÿëüí³ñòü àóäèòîðà ìîæíà ïîð³âíÿòè ç
ðîáîòîþ ë³êàð³â òà þðèñò³â.

ßê âèä ïðîôåñ³éíî¿ ä³ÿëüíîñò³ àóäèò áóâ óïåðøå çàô³êñîâà-
íèé ó 1324 ð. â Àíãë³¿, êîëè êîðîë³âñüêèì óêàçîì áóëè ïðè-
çíà÷åí³ àóäèòîðè ó ãðàôñòâàõ.

Íàéá³ëüøîãî ïîøèðåííÿ àóäèò äîñÿã ó XVII – XIX ñò., â
åïîõó ðîçâèòêó êàï³òàë³çìó ³ ðèíêîâèõ â³äíîñèí, ùî çóìîâëåíî
ðîçìåæóâàííÿì ôóíêö³é ì³æ âëàñíèêîì ³ óïðàâë³íöÿìè (àäì³í³-
ñòðàö³ºþ), ÿêèõ íàéìàâ âëàñíèê äëÿ êåð³âíèöòâà ï³äïðèºìíèöü-
êîþ ä³ÿëüí³ñòþ.

Ùîá çàïîá³ãòè çëîâæèâàííÿì, ïðèõîâóâàííþ äîõîä³â òà ¿õ
ïðèñâîºííþ îñòàíí³ìè, âëàñíèêè íàéìàëè äëÿ ïåðåâ³ðêè äîñòîâ³-
ðíîñò³ ô³íàíñîâî¿ çâ³òíîñò³ íåçàëåæíèõ àóäèòîð³â.

(Çà Ë.Øàòêîâñüêîþ “Àóäèò ³ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü”)
Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.

• ßê Âè çðîçóì³ëè çíà÷åííÿ ñëîâà “àóäèò”?
• Ùî ñòàëî ïîøòîâõîì äî ñòàíîâëåííÿ àóäèòó?
• ßê³ ïðîôåñ³éí³ ïðàâèëà âèðîáèëè àóäèòîðè?
• ßêèõ ëþäåé çàëó÷àëè äî àóäèòîðñüêî¿ ïåðåâ³ðêè?
• Ç ÿêèìè ïðîôåñ³ÿìè ìîæíà ïîð³âíÿòè ïðîôåñ³þ àóäèòîðà?

×îìó?
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• Ó ÿê³é êðà¿í³ âïåðøå áóëî çàô³êñîâàíî àóäèò?
• Ó ÿêó åïîõó àóäèò äîñÿã íàéá³ëüøîãî ïîøèðåííÿ?

Çàâäàííÿ 2. Ïðî÷èòàéòå òåêñò, ñôîðìóëþéòå çàïèòàííÿ äëÿ
ó÷àñíèê³â ä³àëîãó.

Êîíòðîëåðè ³ñíóâàëè çäàâíà. Ó íàñ ôóíêö³þ êîíòðîëåð³â âèêî-
íóâàëè ðåâ³çîðè, ³íñïåêòîðè.
Ïðîòå ì³æ íèìè ³ àóäèòîðàìè º ïåâíà ð³çíèöÿ.
Ìåòîþ ðåâ³ç³¿ º óñóíåííÿ íåäîë³ê³â ³ ïîðóøåíü, ïðàãíåííÿ äî
óñòàíîâëåííÿ çàêîííîñò³ çä³éñíåíèõ îïåðàö³é.
Ìåòà àóäèòó – âñòàíîâëåííÿ äîñòîâ³ðíîñò³ ³íôîðìàö³¿, âèÿâëåí-
íÿ íåäîë³ê³â, ëîêàë³çàö³ÿ ¿õ òà îö³íêà.
Êë³ºíò íå âèáèðàº ðåâ³çîðà, éîãî ïðèçíà÷àº àäì³í³ñòðàòèâíèé
îðãàí, à àóäèòîðà â³í âèáèðàº ñàì.
Ðåâ³çîð ðîçãîëîøóº ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè, ïîâ³äîìëÿº ïðî íèõ
øèðîêîìó êîëó ïðàö³âíèê³â ï³äïðèºìñòâà; àóäèòîð çîáîâ'ÿçàíèé
çáåð³ãàòè â òàºìíèö³ ³íôîðìàö³þ, äî ÿêî¿ â³í ìàâ äîñòóï ó ïðî-
öåñ³ ïåðåâ³ðêè.
Ðåâ³çîðîâ³ íàðàõîâóþòü çàðîá³òíó ïëàòó â³äïîâ³äí³ äåðæàâí³ îð-
ãàíè, â ÿêèõ â³í º øòàòíèì ïðàö³âíèêîì, ó ðîçì³ð³ âñòàíîâëåíî-
ãî îêëàäó.
Àóäèòîð îäåðæóº âèíàãîðîäó â³ä êë³ºíòà çà äîìîâëåí³ñòþ çã³ä-
íî ç äîãîâîðîì.

Óêëàä³òü òëóìà÷íèé ñëîâíè÷îê, ïîÿñíèâøè çíà÷åííÿÓêëàä³òü òëóìà÷íèé ñëîâíè÷îê, ïîÿñíèâøè çíà÷åííÿÓêëàä³òü òëóìà÷íèé ñëîâíè÷îê, ïîÿñíèâøè çíà÷åííÿÓêëàä³òü òëóìà÷íèé ñëîâíè÷îê, ïîÿñíèâøè çíà÷åííÿÓêëàä³òü òëóìà÷íèé ñëîâíè÷îê, ïîÿñíèâøè çíà÷åííÿ
ñë³âñë³âñë³âñë³âñë³â: êîíòðîëåð, ðåâ³çîð, ³íñïåêòîð, ðåâ³ç³ÿ, àóäèò, çàðïëàòà,
âèíàãîðîäà.

Çàâäàííÿ 3. Ïåðåïèø³òü òåêñò, âèáðàâøè ïîòð³áíå ñëîâî, ùî
â äóæêàõ. Îá´ðóíòóéòå ñâ³é âèá³ð.

(Ðåçóëüòàòè, íàñë³äêè) ðåâ³ç³¿ îôîðìëÿþòü (àêòîì, íàêàçîì), íà
ï³äñòàâ³ ÿêîãî (âèíîñÿòü, ïðèéìàþòü) ð³øåííÿ ïðî â³äøêîäóâàí-
íÿ ìàòåð³àëüíîãî çáèòêó, ïðèòÿãíåííÿ äî (àäì³í³ñòðàòèâíî¿, àä-
ì³í³ñòðàö³éíî¿) â³äïîâ³äàëüíîñò³, íàêëàäàþòü øòðàôí³ ñàíêö³¿.
(Ðåçóëüòàòè, íàñë³äêè) àóäèòó îôîðìëÿþòü àóäèòîðñüêèì (äîãîâî-
ðîì, çâ³òîì, âèñíîâêîì) ³ ðîçðîáëÿþòü ðåêîìåíäàö³¿ äëÿ êë³ºíòà.
Ðåâ³ç³¿ º (æîðñòîêî, æîðñòêî) ðå´ëàìåíòîâàíèìè, ¿õ ïðîâîäÿòü
(â³äïîâ³äíî äî ³íñòðóêö³é, ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ³íñòðóêö³ÿìè).
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Àóäèòîðè ìàþòü ïðàâî (îáèðàòè, âèáèðàòè) ìåòîäè ïåðåâ³ðêè,
âèõîäÿ÷è ç âëàñíîãî (ïðîôåñ³éíîãî, ïðîôåñ³îíàëüíîãî) äîñâ³äó,
ïðîòå âîíè ïîâèíí³ (äîòðèìóâàòèñÿ, äîòðèìóâàòè) çàãàëüíîïðèé-
íÿòèõ ñòàíäàðò³â.
Àóäèòîð (íàäàº, äàº) êîíñóëüòàö³¿ (ïî ïèòàííÿì, ç ïèòàíü, ïî
ïèòàííÿõ) áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó.

Çàâäàííÿ 4. Â³äðåäàãóéòå òåêñò. Ïîÿñí³òü, ÿê³ íîðìè óêðà¿í-
ñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè ïîðóøåíî â íüîìó.

Àóäèò ìîæå ïðîâîäèòèñü ÿê ïî ³í³ö³àòèâ³ ï³äïðèºìñòâ ³ îðãàí³-
çàö³é íà äîáðîâîëüíèõ íà÷àëàõ, òàê ³ â îáîâ'ÿçêîâîìó ïîðÿäêó.
Àóäèò ïîâèíí³ çä³éñíþâàòè îñîáè ç â³äïîâ³äíèì ïðîôåñ³îíàëü-
íèì óì³ííÿì.
Çàêîíîì Óêðà¿íè “Ïðî àóäèòîðñüêó ä³ÿëüí³ñòü” çóìîâëåíî, ùî
àóäèòîðîì ìîæå áóòè ãðîìàäÿíèí Óêðà¿íè, ÿêèé ìàº ïðàâî íà
çàíÿòòÿ àóäèòîðñüêîþ ä³ÿëüí³ñòþ íà òåðèòîð³¿ Óêðà¿íè.
Îñíîâíîþ ñòðóêòóðíîþ îäèíèöåþ àóäèòîðñüêî¿ ñëóæáè ÿâëÿ-
ºòüñÿ àóäèòîðñüêà ô³ðìà.
Àóäèòîðñüê³ ô³ðìè ìîæóòü ñòâîðþâàòèñü íà ï³äñòàâ³ ëþáèõ
ôîðì âëàñíîñò³.
Àóäèòîð íå ïîâèíåí âèÿâëÿòè óïåðåäæåíîãî â³äíîøåííÿ äî êë³ºíòà.

Çàâäàííÿ 5. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå òåêñò. Âñòàâòå íà ì³ñö³ êðà-
ïîê ïîòð³áí³ çà çì³ñòîì ñëîâà ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Ñòàíîâëåííÿ ³ …… àóäèòó â Óêðà¿í³
Îäí³ºþ ç ïðè÷èí …… ðîçâèòêó àóäèòó â Óêðà¿í³ º òå, ùî
âîíà …… áàãàòüîõ ñòîë³òü áóëà ïîíåâîëåíà ³íøèìè äåðæàâàìè.
Ð³âåíü ðîçâèòêó àóäèòó çíà÷íîþ …… çàëåæàâ â³ä ðîçâèòêó
…… ñèë ³ …… â³äíîñèí öèõ êðà¿í.
Çàõ³äí³ çåìë³ äî …… Ïåðøî¿ ñâ³òîâî¿ â³éíè âõîäèëè äî ñêëà-
äó …… ³ìïåð³¿, à ïîò³ì – Ïîëüù³. Ïîíåâîëåííÿ Çàõ³äíèõ çå-
ìåëü Óêðà¿íè ïàíñüêîþ Ïîëüùåþ äåùî …… ðîçâèòîê àóäèòó.
Ïîëüùà ïîð³âíÿíî ç …… ³ìïåð³ºþ ó ðîçâèòêó ïðîìèñëîâîñò³
áóëà ……. Êîíòðîëü çà çáåðåæåííÿì ïàíñüêèõ ìàºòê³â …… ïå-
âí³ íàãëÿäà÷³. Ïðîòå ¿õ ä³ÿëüí³ñòü ìàëî ÷èì íàãàäóâàëà ðîáîòó
…… .
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Ðîçâèòîê àóäèòó â öåíòðàëüíèõ, ñõ³äíèõ, ï³âäåííèõ ðåã³îíàõ áóâ
àäåêâàòíèì éîãî ðîçâèòêó â ……, îñê³ëüêè ö³ ðåã³îíè âõîäèëè
äî ñêëàäó …… ³ìïåð³¿.

Äîäàòîê:Äîäàòîê:Äîäàòîê:Äîäàòîê:Äîäàòîê: ñïîâ³ëüíèòè, Àâñòðî-Óãîðñüêà ³ìïåð³ÿ, âèðîáíè÷èé,
ðîçâèòîê, çä³éñíþâàòè, àóäèòîðè, ïðîäóêòèâíèé, çàê³í÷åííÿ,
Ðîñ³ÿ, ì³ðà, Ðîñ³éñüêà ³ìïåð³ÿ, ãàëüìóâàííÿ, ïðîòÿãîì, â³ä-
ñòàë³øèé, ïî÷àòîê.

Íå çàáóâàéòå!

Ïðèðîäíîþ ôîðìîþ ìîâíîãî ñï³ëêóâàííÿ, ïðîÿâîì îñíîâíî¿ – êî-
ìóí³êàòèâíî¿ – ôóíêö³¿ ìîâè º ä³àëîã, ùî õàðàêòåðèçóºòüñÿ çì³-
íîþ âèñëîâëþâàíü äâîõ ÷è ê³ëüêîõ îñ³á: çàïèòàííÿ – â³äïîâ³äü;
çàóâàæåííÿ – ïîÿñíåííÿ òîùî.
Äóæå âàæëèâî, ùîá ï³ä ÷àñ ä³àëîãó áóâ îáì³í äóìêàìè ì³æ ñï³â-
ðîçìîâíèêàìè (ñï³âáåñ³äíèêàìè, ñï³ëêóâàëüíèêàìè).
Âèìîãà ï³ä ÷àñ ä³àëîãó – íå îáì³ðêîâóâàòè âëàñí³ äóìêè, íå ñëóõàòè
ñàìîãî ñåáå, à ñïðèéìàòè ìîâëåííÿ ïàðòíåðà, ñëóõàòè éîãî, â³äïîâ³ä-
íî ðåàãóâàòè íà éîãî äóìêè, ïðîáëåìè, äîïîìàãàòè ó âèð³øåíí³ ¿õ.
Íå ïåðåòâîðþéòå ä³àëîã íà ìîíîëîã. Ï³ä ÷àñ ä³àëîãó óíèêàéòå áà-
ãàòîñë³âíîñò³, íå íàäóæèâàéòå ñèíîí³ìàìè, ìåòàôîðàìè, òåðì³íàìè,
ïðîôåñ³îíàë³çìàìè, öèòóâàííÿìè.

• Íàëåæíî àðãóìåíòóéòå ñâî¿ äóìêè, òâåðäæåííÿ, îö³íêè.
• Äîáèðàéòå âëó÷í³, äîö³ëüí³ çàñîáè âèðàæåííÿ äóìêè.
• Ñï³ëêóéòåñÿ ÿñíî, òî÷íî, äîòðèìóþ÷è íîðì óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðà-

òóðíî¿ ìîâè.

Çàâäàííÿ 6. Çàïðîøóºìî Âàñ áóòè ó÷àñíèêîì ä³àëîãó. Ìàºìî
íàä³þ, ùî Âàø³ â³äïîâ³ä³ íà ïîñòàâëåí³ çàïèòàííÿ áóäóòü âè-
÷åðïíèìè.

• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, õòî â íàñ äî íåäàâíà âèêîíóâàâ ôó-
íêö³þ êîíòðîëåð³â?

• ×è º ð³çíèöÿ ì³æ íèìè é àóäèòîðàìè? ßêà ìåòà ðåâ³ç³¿ é
àóäèòó?

• Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿ ÿê êë³ºíò ìàþ ïðàâî âèáðàòè ðåâ³-
çîðà ÷è àóäèòîðà äëÿ ïåðåâ³ðêè?

• Õòî ðîçãîëîøóº ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè – àóäèòîð ÷è ðåâ³-
çîð?

• ßêèìè äîêóìåíòàìè îôîðìëþþòüñÿ ðåçóëüòàòè ðåâ³ç³¿ é
àóäèòó?
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• Ö³êàâî, à ÿê íàçèâàþòü àóäèòîð³â â ³íøèõ êðà¿íàõ? Íà-
ïðèêëàä, ó ÑØÀ, ó Ôðàíö³¿, ó Í³ìå÷÷èí³?

• ßêèì äîêóìåíòîì ðåãóëþºòüñÿ â Óêðà¿í³ àóäèòîðñüêà ä³ÿ-
ëüí³ñòü?

Çàâäàííÿ 7. ×è çàäîâîëåí³ Âè â³äïîâ³äÿìè ñâîãî êîëåãè íà
ïîñòàâëåí³ éîìó çàïèòàííÿ ï³ä ÷àñ êðóãëîãî ñòîëó? ßêîþ
áóëà á Âàøà â³äïîâ³äü? Ùî Âè ïîðàäèòå ó÷àñíèêàì êðóãëîãî
ñòîëó? Ñôîðìóëþéòå ñâî¿ ïîðàäè.

Çàïèòàííÿ Â³äïîâ³äü
– ×è çîáîâ'ÿçàíèé àóäèòîð – Òàê, àóäèòîð çîáîâ'ÿçàíèé
ïîâ³äîìëÿòè ïðàâîîõîðîíí³ ïîâ³äîìëÿòè ïðàâîîõîðîíí³
îðãàíè ïðî ôàêòè âèÿâëåí- îðãàíè ïðî âèÿâëåí³ ôàêòè
íÿ çëîâæèâàíü? çëîâæèâàíü.
– Çà ÷èé ðàõóíîê îïëà÷ó- – ß ââàæàþ, ùî àóäèòîðñüêà
ºòüñÿ àóäèòîðñüêà ïåðåâ³ðêà? ïåðåâ³ðêà îïëà÷óºòüñÿ çà

ðàõóíîê áþäæåòó.
– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÷è – Íå âïåâíåíèé, àëå ìåí³
ò³ëüêè àóäèòîð ìîæå áóòè çäàºòüñÿ, ùî íå ò³ëüêè
êåð³âíèêîì àóäèòîðñüêî¿ àóäèòîð.
ô³ðìè?
– ßêèì äîêóìåíòîì àóäè- – Ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè
òîð îôîðìëþº ðåçóëüòàòè àóäèòîð îôîðìëþº àêòîì
ïåðåâ³ðêè? ðåâ³ç³¿.

Çàâäàííÿ 8. Ïîì³ðêóéòå, ÷è ìîæíà âçÿòè çà çðàçîê íèæ÷åïî-
äàí³ çàïèòàííÿ ³ â³äïîâ³ä³ íà íèõ? ßêùî í³ – â³äêîðåãóéòå ³ çà-
ïèø³òü ñâî¿ âàð³àíòè.

– Íà ï³äñòàâ³ ÿêèõ ôîðì – Àóäèòîðñüêà ô³ðìà ìîæå
âëàñíîñò³ ìîæå ñòâîðþâà- ñòâîðþâàòèñÿ íà ï³äñòàâ³
òèñÿ àóäèòîðñüêà ô³ðìà? ëþáèõ ôîðì âëàñíîñò³ –

(äåðæàâíî¿, ïðèâàòíî¿, êîëåê-
òèâíî¿).

– Õòî ÿâëÿºòüñÿ êåð³âíè- – Êåð³âíèêîì àóäèòîðñüêî¿
êîì ö³º¿ ñòðóêòóðíî¿ ô³ðìè ÿâëÿºòüñÿ äèïëîìîâà-
îäèíèö³? íèé àóäèòîð?
– Ó ÿêîìó äîêóìåíò³ âèç- – Ïëàòíÿ çà àóäèòîðñüê³
íà÷àºòüñÿ ïëàòíÿ çà ïîñëóãè âèçíà÷àºòüñÿ â
àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè? äîãîâîð³ ì³æ ô³ðìîþ, ç

îäí³º¿ ñòîðîíè, ³ êë³ºíòîì, ç
äðóãî¿ ñòîðîíè.
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– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÷è – Òàê, îïîäàòêîâóºòüñÿ,
îïîäàòêîâóºòüñÿ ïðèáóòîê çã³äíî äî ä³þ÷îãî çàêîíîäàâ-
â³ä àóäèòîðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³? ñòâà.

Çàâäàííÿ 9. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ï³äòâåðäæóþ÷è ð³âåíü çíàíü ç
ïèòàíü àóäèòó.

Ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè ðîçãîëîøóº ……
ßê êë³ºíò ÿ ìàþ ïðàâî âèáðàòè ……
Àóäèòîð îäåðæóº âèíàãîðîäó â³ä ……
Çàðîá³òíó ïëàòó ðåâ³çîðîâ³ íàðàõîâóþòü ……
Ðåçóëüòàòè àóäèòîðñüêî¿ ïåðåâ³ðêè îôîðìëþþòüñÿ ……
Àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü â Óêðà¿í³ ðåãóëþºòüñÿ ……
Çàìîâíèê çîáîâ'ÿçàíèé ñòâîðèòè àóäèòîðîâ³ ……

Çàâäàííÿ 10. Áóäüòå îñîáëèâî óâàæíèìè, äîáèðàþ÷è äî çà-
ïèòàíü ïîòð³áí³ â³äïîâ³ä³, ùî ïîäàí³ íèæ÷å. Íå ïîìèë³òüñÿ â
âèáîð³, âêàçóþ÷è íàä â³äïîâ³ääþ íîìåð çàïèòàííÿ.

ÇàïèòàííÿÇàïèòàííÿÇàïèòàííÿÇàïèòàííÿÇàïèòàííÿ
1. Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, õòî â íàñ äî íåäàâíà âèêîíóâàâ ôóíê-

ö³þ êîíòðîëåð³â?
2. Ùî º ìåòîþ ðåâ³ç³¿?
3. ßêà ìåòà àóäèòó?
4. Õòî ðîçãîëîøóº ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè – àóäèòîð ÷è ðåâ³çîð?
5. Õòî íàðàõîâóº çàðïëàòó ÷è âèíàãîðîäó àóäèòîðîâ³, à õòî –

ðåâ³çîðîâ³?
6. Ö³êàâî, à ÿê íàçèâàþòü àóäèòîð³â ó ³íøèõ êðà¿íàõ?
7. Âè ÿê êë³ºíò ìàºòå ïðàâî âèáèðàòè ðåâ³çîðà ÷è àóäèòîðà?
8. ßêèì äîêóìåíòîì ðåãóëþºòüñÿ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü â

Óêðà¿í³?
Â³äïîâ³ä³Â³äïîâ³ä³Â³äïîâ³ä³Â³äïîâ³ä³Â³äïîâ³ä³
1. Óñóíåííÿ íåäîë³ê³â ³ ïîðóøåíü, óñòàíîâëåííÿ çàêîííîñò³

çä³éñíþâàíèõ îïåðàö³é.
2. ß ÿê êë³ºíò âèáèðàþ àóäèòîðà, à ðåâ³çîðà ïðèçíà÷àº àäì³í³-

ñòðàòèâíèé îðãàí.
3. Çàêîíîì Óêðà¿íè “Ïðî àóäèòîðñüêó ä³ÿëüí³ñòü”, ïðèéíÿòèì

22.04.93.
4. Ðåâ³çîð, à àóäèòîð çîáîâ'ÿçàíèé çáåð³ãàòè â òàºìíèö³ ³íôî-

ðìàö³þ, äî ÿêî¿ ìàâ äîñòóï ó õîä³ ïåðåâ³ðêè.
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5. Àóäèòîð îäåðæóº âèíàãîðîäó â³ä êë³ºíòà çã³äíî ç äîãîâî-
ðîì, à ðåâ³çîð îäåðæóº çàðïëàòó â³ä â³äïîâ³äíîãî äåðæàâ-
íîãî îðãàíó, äå â³í º øòàòíèì ïðàö³âíèêîì.

6. Ðåâ³çîðè, ³íñïåêòîðè.
7. Óñòàíîâëåííÿ äîñòîâ³ðíîñò³ ³íôîðìàö³¿, âèÿâëåííÿ íåäîë³ê³â,

ëîêàë³çàö³ÿ ¿õ òà îö³íêà.
8. Ó ÑØÀ – ãðîìàäñüêèé áóõãàëòåð,

ó Ôðàíö³¿ – áóõãàëòåð-åêñïåðò,
êîì³ñàð ç ðîçðàõóíê³â,

ó Í³ìå÷÷èí³ – êîíòðîëåð.

Çàâäàííÿ 11. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñòàíäàðòíèõ ñëîâî-
ñïîëó÷åíü, óæèâàíèõ ó äîêóìåíòàõ ³ç àóäèòîðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Ïî ðåçóëüòàòàõ ïðîâå- ? çà ðåçóëüòàòàìè ïðîâåäåííÿ
äåííÿ àóäèòó àóäèòó
Íà îñíîâ³ äîãîâîðó ? íà ï³äñòàâ³ äîãîâîðó
Ï³ä ÷àñ ïðîâåäåííÿ ? ïðè ïðîâåäåíí³ ïåðåâ³ðêè
ïåðåâ³ðêè
Ó âèïàäêó íåâèêîíàííÿ ? ó ðàç³ íåâèêîíàííÿ çîáîâ'ÿ-
çîáîâ'ÿçàíü çàíü
Âèçíà÷åííÿ çàâäàíü ? âèçíà÷åííÿ çàäà÷ àóäèòó
àóäèòó
Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ÷èííèì ? â³äïîâ³äíî äî ÷èííîãî çàêîíî-
çàêîíîäàâñòâîì äàâñòâà
Ïðîôåñ³éíà åòèêà ? ïðîôåñ³îíàëüíà åòèêà àóäèòîðà
àóäèòîðà
Êîíñóëüòàö³¿ ïî ïèòàííÿì ? êîíñóëüòàö³¿ ç ïèòàíü áóõîá-
áóõîáë³êó ë³êó
Çàëåæíî â³ä âèäó àóäèòó ? â çàëåæíîñò³ â³ä âèäó àóäèòó
Äàâàòè àóäèòîðñüê³ ? íàäàâàòè àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè
ïîñëóãè
Ñïðàâî÷í³ ìàòåð³àëè ? äîâ³äêîâ³ ìàòåð³àëè
Ìàòè ñïåö³àëüí³ íàâè÷êè ? ìàòè ñïåö³àëüí³ íàâèêè
Çì³öíåííÿ äîãîâ³ðíî¿ ? ï³äâèùåííÿ äîãîâ³ðíî¿ äèñöè-
äèñöèïë³íè ïë³íè
Íåóïåðåäæåíî â³äíîñè- ? íåóïåðåäæåíî ñòàâèòèñÿ äî
òèñÿ äî êë³ºíòà êë³ºíòà
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Çàâäàííÿ 12. Â³äðåäàãóéòå íèæ÷åïîäàí³ ðå÷åííÿ. ßê³ íîðìè
ïîðóøåíî â íèõ?

Àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè ìîæóòü ïîäàâàòèñÿ ó ôîðì³ àóäèòîðñüêèõ
ïåðåâ³ðîê òà çâ'ÿçàíèõ ç íèìè åêñïåðòèç, êîíñóëüòàö³é ïî ïè-
òàííÿõ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó.
Àóäèòîðñüêà ô³ðìà ÿâëÿºòüñÿ ãîëîâíîþ ñòóêòóðíîþ îäèíèöåþ
àóäèòîðñüêî¿ ñëóæáè.
Ïðèáóòîê â³ä àóäèòîðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ îïîäàòêîâóºòüñÿ çã³äíî
ä³þ÷îãî çàêîíîäàâñòâà.
Àóäèò ïðîâîäèòüñÿ íà îñíîâ³ äîãîâîðà ì³æ àóäèòîðîì ³ çàìîâ-
íèêîì.
Ïðè ñòâîðåíí³ àóäèòîðñüêî¿ ô³ðìè íåîáõ³äíî âèçíà÷èòè ìåòó ³
çàäà÷³ ä³ÿëüíîñò³ ô³ðìè.
Àóäèòîðè ìàþòü ïðàâî îá'ºäíóâàòèñÿ ó ãðîìàäÿíñüê³ îðãàí³çàö³³
ïî ïðîôåñ³îíàëüíèõ îçíàêàõ.
Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê îôîðìëÿþòü ó òðüîõ åêçåìïëÿðàõ.
Êîæåí ç ó÷àñíèê³â ô³ðìè ìàº ïðàâî ïðèéìàòè ó÷àñòü â óïðàâ-
ë³íí³ ä³ëàìè ô³ðìè ó ïîðÿäêó, âèçíà÷åíîìó Äîãîâîðîì ³ ä³þ÷èì
Ñòàòóòîì.

Ïðèãàäàéòå
• ßê³ º ìîâí³ íîðìè?
• Ùî º îçíàêîþ êóëüòóðè óñíîãî ³ ïèñåìíîãî ïðîôåñ³éíîãî ìî-

âëåííÿ?

Ïàì'ÿòàéòå!

• ²íôîðìàö³ÿ – öå âëàäà.
• Õòî á³ëüøå çíàº, òîé êðàùå æèâå.
• ×èì á³ëüøå äæåðåë ³íôîðìàö³¿, òèì áëèæ÷å äî ïðàâäè.

Çàâäàííÿ 13. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ïîíÿòü, ÿê³ ÷àñòî âèêîðè-
ñòîâóþòüñÿ â àóäèòîðñüê³é ä³ÿëüíîñò³ ³ ç ÿêèìè ïîâ'ÿçàí³ îñ-
íîâí³ ïðèíöèïè àóäèòó.

Ïåðåâ³ðêà – …… Éìîâ³ðí³ñòü – ……
Êîíô³äåíö³éí³ñòü – …… Åðóäîâàí³ñòü – ……
Êîìïåòåíòí³ñòü – …… Àäåêâàòí³ñòü – ……
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Îá'ºêòèâí³ñòü – …… Äîáðîçè÷ëèâ³ñòü – ……
Äîñòîâ³ðí³ñòü – …… Åôåêòèâí³ñòü – ……
Íåçàëåæí³ñòü – ……

Çàâäàííÿ 14. Âèçíà÷òå ñòóïåí³ (êðèòåð³¿) îö³íêè àóäèòîðàìè
ðåçóëüòàò³â ïåðåâ³ðêè.

Êîìïåòåíòí³ñòü – âèñîêà, äîñòàòíÿ, ???
Îá'ºêòèâí³ñòü – íåäîñòàòíÿ, ???
Êîíòðîëü – íàëåæíèé, ???
Êâàë³ô³êàö³ÿ – ñåðåäíÿ, ???
Ñòàæ ðîáîòè – âåëèêèé, ???
Âèêîíàííÿ ïëàíó – ÷àñòêîâå, ???
Âèá³ð ôîðì êîíòðîëþ – âäàëèé, ???
Âèñíîâîê – ïîçèòèâíèé, ???

Çàâäàííÿ 15. ßêùî Âè íå ïîãîäæóºòåñÿ ç çàïðîïîíîâàíèìè
äóìêàìè, âèñëîâ³òü ïðîòèëåæíó äóìêó.

Ïåðåâ³ðêó áóëî ïðîâåäåíî ç ïîðóøåííÿì âèìîã àóäèòó.
²íôîðìàö³ÿ íå ì³ñòèòü äîñòàòíüîãî öèôðîâîãî ìàòåð³àëó.
Ô³íàíñîâèé çâ³ò ñêëàäåíî çã³äíî ç çàêîíîäàâ÷èìè âèìîãàìè.
Ó âèñíîâêó äîïóùåíî ñóòòºâ³ ïîìèëêè.
Íàäàíà ³íôîðìàö³ÿ º äîñòàòíüîþ äëÿ â³äîáðàæåííÿ ðåàëüíîãî
ñòàíó ñïðàâ.
Â³ä÷óâàºòüñÿ áðàê ³íôîðìàö³¿.

Çàâäàííÿ 16. Ç'ÿñóéòå ð³çíèöþ ì³æ ïîíÿòòÿìè “àóäèò” ³ “ðåâ³-
ç³ÿ”. Çàïîâíþþ÷è òàáëèöþ, ñêîðèñòàéòåñÿ äîâ³äíèêîì.

Õàðàêòåðèñòèêà Ðåâ³ç³ÿ Àóäèò 
Ìåòà ïðîâåäåííÿ   
Ãëàñí³ñòü   
²í³ö³àòîðè ïðîâåäåííÿ   
Äæåðåëà ô³íàíñóâàííÿ   
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Ìåòà ïðîâåäåííÿ:Ìåòà ïðîâåäåííÿ:Ìåòà ïðîâåäåííÿ:Ìåòà ïðîâåäåííÿ:Ìåòà ïðîâåäåííÿ:
• óñóíåííÿ íåäîë³ê³â; çìåíøåííÿ íåäîë³ê³â;
• óñòàíîâëåííÿ çàêîííîñò³; ç'ÿñóâàííÿ ³ñòèííèõ ïðè÷èí íå-

äîë³ê³â.
Ãëàñí³ñòü:Ãëàñí³ñòü:Ãëàñí³ñòü:Ãëàñí³ñòü:Ãëàñí³ñòü:

• çáåðåæåííÿ ïðîôåñ³éíî¿ òàºìíèö³;
• îïðèëþäíåíííÿ ðåçóëüòàò³â.

²í³ö³àòîðè ïðîâåäåííÿ:²í³ö³àòîðè ïðîâåäåííÿ:²í³ö³àòîðè ïðîâåäåííÿ:²í³ö³àòîðè ïðîâåäåííÿ:²í³ö³àòîðè ïðîâåäåííÿ:
• âèáèðàº êë³ºíò;
• ïðèçíà÷àºòüñÿ ñóá'ºêòàìè àäì³í³ñòðàòèâíîãî ïðàâà.

Äæåðåëà ô³íàíñóâàííÿ:Äæåðåëà ô³íàíñóâàííÿ:Äæåðåëà ô³íàíñóâàííÿ:Äæåðåëà ô³íàíñóâàííÿ:Äæåðåëà ô³íàíñóâàííÿ:
• çà ðàõóíîê ñóá'ºêòà, ùî ïåðåâ³ðÿºòüñÿ;
• çà ðàõóíîê ñóá'ºêòà àäì³í³ñòðàòèâíîãî ïðàâà.

Çàâäàííÿ 17. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæêàõ,
äàþ÷è êëÿòâó àóäèòîðà.

“ß, (Ìèõàéëî Òèì÷óê), (âèãîëîøóþ,ïðîãîëîøóþ, îãîëîøóþ)
êëÿòâó àóäèòîðà é óðî÷èñòî îá³öÿþ (âèêîíóâàòè, çä³éñíþâàòè)
ñâî¿ (ïðîôåñ³éí³, ïðîôåñ³îíàëüí³) (îáîâ'ÿçêè, çîáîâ'ÿçàííÿ) ç
÷åñòþ ³ ã³äí³ñòþ, (äîòðèìóâàòèñÿ, äîòðèìóâàòè) çàêîí³â Óêðà¿íè,
Êîäåêñó (ïðîôåñ³éíî¿, ïðîôåñ³îíàëüíî¿) åòèêè àóäèòîð³â Óêðà¿-
íè, Íàö³îíàëüíèõ íîðìàòèâ³â (àóäèòó, àóäèòà) ³ âèìàãàòè äîòðè-
ìóâàííÿ ¿õ (³íøèìè, äðóãèìè)”.

Çàâäàííÿ 18. Ïåðåâ³ðòå çíàííÿ îðôîãðàô³÷íèõ íîðì ñó÷àñíî¿
óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè, âñòàâèâøè ïîòð³áí³ îðôîãðàìè
â íèæ÷åïîäàíèõ ñëîâàõ.

Êîìï…òåíòí³ñòü, ä…ñêð…äèòàö³ÿ, …êåðîâóâàòè, ïðîö…äóðà,
åêñï…ðòèçà, îá…ðóíòîâàí³ñòü, àóäèòîðñ…êèé, ê…ð³âíè…òâî.
êàð…ºðà, ï…ðñîíàë, ñóá…ºêò, åô…êòèâí³ñòü, ñï…öèô³êà,
ïð…ì³ðíèê, çîáîâ…çàííÿ, îïð…ëþäíåííÿ, ëþäèíî…ãîäèíà, ô³-
íàíñîâî…ãîñïîäàðñüêèé, ç…ÿñóâàííÿ, ñò…ìóëþâàííÿ,
ð…ïóòàö³ÿ, ï³…ñòàâà, ð…íòàáåëüí³ñòü, ë…öåíç³ÿ,
àëüò…ðíàòèâà, ïåðñï…êòèâà, êàò…ãîð³ÿ, áå…ïîñåðåäí³ñòü.

Çàâäàííÿ 19. Áóäüòå óâàæíèìè ï³ä ÷àñ óòâîðåííÿ ôîðìè ðî-
äîâîãî â³äì³íêà (-ó,-þ,-à,-ÿ) ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî ðîäó, ÷àñòî
âæèâàíèõ â àóäèòîðñüê³é ïðàêòèö³.

Îáë³ê…, àóäèò…, òåêñò…, îáñÿã…, àóäèòîð…, âèíÿòê…,
çâ³ò…, ïîêàçíèê…, âèñíîâê…, êë³ºíò…, ôàêò…, êîäåêñ…,
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êîðèñòóâà÷…, ôàêòîð…, äîêàç…, îá'ºêò…, àñèñòåíò…, òåð-
ì³í…, äîêóìåíò…, àñïåêò…, äîãîâîð…, çàìîâíèê…, ðåçóëü-
òàò…, êîíòðîë…, àíàë³ç…, îáîâ'ÿçê…, ñï³âðîá³òíèê…, äî-
ñâ³ä…, ïðåòåíäåíò…, ïåðñîíàë…, á³çíåñ…, ï³äïèñ…, ñïåö³à-
ë³ñò…, êåð³âíèê…, ïðèêëàä….

Çàâäàííÿ 20. Ç'ÿñóéòå, ÷è ïðàâèëüíî ä³áðàíî äî òåðì³í³â, ùî
çë³âà, ¿õ â³äïîâ³äíèêè. ßêùî í³, âíåñ³òü ïîïðàâêè é çàïèø³òü
ïðàâèëüíî.

1. Àóäèò – öå ô³çè÷íà îñîáà, ÿêà çä³éñíþº ïåðåâ³ðêó ³ íåñå
îñòàòî÷íó â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà íå¿.

2. Åêñïåðò – öå âñ³ ïàðòíåðè, ôàõ³âö³, çàä³ÿí³ â àóäèòîðñüê³é
ïðàêòèö³ ô³ðìè.

3. Ïëàíóâàííÿ – ïåðåâ³ðêà àðèôìåòè÷íî¿ òî÷íîñò³ ïåðâèííèõ
äîêóìåíò³â ³ áóõãàëòåðñüêèõ çàïèñ³â àáî ïðîâåäåííÿ íåçàëå-
æíèõ ï³äðàõóíê³â.

4. Çàïèò – äîêóìåíòóº ³ ï³äòâåðäæóº çãîäó àóäèòîðà ç ïðè-
çíà÷åííÿì, ìåòîþ òà îáñÿãîì àóäèòó.

5. Àóäèòîð – öå ïåðåâ³ðêà áóõãàëòåðñüêî¿ çâ³òíîñò³, îáë³êó,
ïåðâèííèõ äîêóìåíò³â ç ìåòîþ âèçíà÷åííÿ äîñòîâ³ðíîñò³ ¿õ.

6. Ïåðñîíàë – öå ô³çè÷íà îñîáà àáî ô³ðìà, ÿêà âîëîä³º ñïåö³-
àëüíèìè íàâè÷êàìè, çíàííÿìè é äîñâ³äîì ðîáîòè â ïåâí³é
ãàëóç³.

7. Ëèñò-çîáîâ'ÿçàííÿ – ïðîöåñ çâåðíåííÿ ïî ³íôîðìàö³þ äî
îá³çíàíèõ îñ³á.

8. Îá÷èñëåííÿ – ðîçðîáëåííÿ çàãàëüíî¿ ñòðàòåã³¿ òà äåòàëüíîãî
ï³äõîäó ùîäî î÷³êóâàíîãî õàðàêòåðó, ÷àñó, îáñÿãó àóäèòó.

Çàâäàííÿ 21. Ïîñòàâòå íàãîëîñè ó ñëîâîñïîëó÷åííÿõ, ùî
âæèâàþòüñÿ â àóäèòîðñüêèõ äîêóìåíòàõ.

Äîãîâ³ðí³ çîáîâ'ÿçàííÿ; íàäàííÿ àóäèòîðñüêèõ ïîñëóã; äîòðèìó-
âàòè ñïåö³àëüíèõ âèìîã; â³äîìîñò³ ïðî êîðèñòóâà÷³â; ãîñïîäàðñü-
êî-ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü; øòðàôí³ ñàíêö³¿; íàéâàæëèâ³øèé ÷èí-
íèê; àíàë³ç ïîêàçíèê³â; ïîêàçíèê îá'ºêòèâíîñò³; äî÷³ðí³ ï³äïðè-
ºìñòâà; çàíÿòòÿ àóäèòîðñüêîþ ä³ÿëüí³ñòþ; åêñïåðòíèé âèñíîâîê;
ãðîìàäñüêà îðãàí³çàö³ÿ; íåîäíîðàçîâ³ ïîðóøåííÿ; ïîäàòêîâà ³í-
ñïåêö³ÿ; ðèíêîâ³ â³äíîñèíè; ÷èñëåíí³ ïîñëóãè; øëÿõîì ïåðåðîç-
ïîä³ëó; ïðèäáàííÿ îáë³ãàö³é.
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Çàâäàííÿ 22. Ïåðåâ³ðòå, ÷è ïðàâèëüíî ïåðåêëàäåíî òèïîâ³
ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿. ßêùî í³, çàïðîïîíóéòå ñâ³é âàð³àíò.

Ïðåäâçÿòî îòíîñèòüñÿ – óïåðåäæåíî â³äíîñèòèñÿ
Â çàâèñèìîñòè îò ôîðì – ó çàëåæíîñò³ â³ä ôîðì âëàñ-
âëàñíîñòè íîñò³
Ïîëó÷èòü ëèöåíçèþ – îäåðæàòè ë³öåíç³þ
Ïðåäîñòàâëåíèå àóäèòîð- – íàäàííÿ àóäèòîðñüêèõ ïîñëóã
ñêèõ óñëóã
Ñîáëþäàòü ïðàâèëà ïðîôåñ- – äîòðèìóâàòèñÿ ïðàâèë ïðîôå-
ñèîíàëüíîé ýòèêè ñ³îíàëüíî¿ åòèêè
ßâëÿòüñÿ þðèäè÷åñêèì – ÿâëÿòèñÿ þðèäè÷íîþ îñîáîþ
ëèöîì
Íà îáùåñòâåííûõ íà÷àëàõ – íà ñóñï³ëüíèõ íà÷àëàõ
Íà îñíîâàíèè äåéñòâóþ- – íà ï³äñòàâ³ ä³þ÷îãî ñåðòèô³-
ùåãî ñåðòèôèêàòà êàòó
Â ñëó÷àå âûÿâëåíèÿ – ó ðàç³ âèÿâëåííÿ ôàêò³â
ôàêòîâ õèùåíèÿ ðîçêðàäàííÿ
Ïðîòèâîïðàâíûå äåéñòâèÿ – ïðîòèïðàâí³ ä³¿
Ñî ñòîðîíû êëèåíòà – ç³ ñòîðîíè êë³ºíòà
Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â – ïðèéìàòè ó÷àñòü ó ñêëàäàíí³
ñîñòàâëåíèè ó÷¸òà çâ³òó
Ñîãëàñíî ñòàíäàðòàì è – çã³äíî ñòàíäàðò³â ³ íîðì
íîðìàì àóäèòà àóäèòó
×èñëåííûå íàðóøåíèÿ – ÷èñëåíí³ ïîðóøåííÿ
Ïðè âûïîëíåíèè ïðîôåñ- – âèêîíóþ÷è ïðîôåñ³éí³ îáîâ'ÿ-
ñèîíàëüíûõ îáÿçàííîñòåé çêè

Ïàì'ÿòàéòå!

Îñíîâíèì äîêóìåíòîì, ÿêèé îôîðìëþº àóäèòîð, º àóäèòîðñüêèé
âèñíîâîê.

Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê ïîâèíåí îôîðìëÿòèñÿ íà áëàíêó àóäè-
òîðñüêî¿ ô³ðìè (àóäèòîðà), ùî ïðîâîäèëà ïåðåâ³ðêó.
Íà áëàíêó ïîòð³áíî âêàçàòè ïîâíó íàçâó ô³ðìè, ¿¿ àäðåñó, íî-
ìåð ë³öåíç³¿, îá'ºêò ³ ïðåäìåò ïåðåâ³ðêè, ì³ñöå é äàòó ñêëàäåííÿ
âèñíîâêó, ïîâí³ ðåêâ³çèòè ï³äïðèºìñòâà, ùî ï³äëÿãàº àóäèòîâ³,
íîìåð ³ äàòó óêëàäåííÿ äîãîâîðó íà ïðîâåäåííÿ àóäèòó.
Ó âèñíîâêó ïîâèííà áóòè âèêëàäåíà ³íôîðìàö³ÿ ùîäî â³äïîâ³ä-
íîñò³ â³äîáðàæåííÿ ïîêàçíèê³â çâ³òíîñò³ ³ ô³íàíñîâîãî ñòàíó.
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Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê ìîæå áóòè ïîçèòèâíèì, óìîâíî ïîçèòè-
âíèì, (ç çàñòåðåæåííÿì), íåãàòèâíèì.

Çàâäàííÿ 23. Ïðî÷èòàéòå òåêñò àóäèòîðñüêîãî âèñíîâêó. Ùî
á Âè âèïðàâèëè â òåêñò³ ÿê â³äõèëåííÿ â³ä íîðì óêðà¿íñüêî¿ ë³-
òåðàòóðíî¿ ìîâè?

Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê
ïðî äîñòîâ³ðí³ñòü ô³íàíñîâî¿ çâ³òíîñò³

Ïðè ïðîâåäåíí³ ïåðåâ³ðêè àóäèòîðñüêà ô³ðìà ä³ÿëà íà ï³äñòàâ³
çàêîíîäàâñòâà Óêðà¿íè ó ñôåð³ ãîñïîäàðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ òà îïîäà-
òêóâàííÿ, âñòàíîâëåíîãî ïîðÿäêó âåäåííÿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó.

Ïåðåâ³ðêà çä³éñíþâàëàñü ç 15 âåðåñíÿ 2002 ð. ïî 18 æîâòíÿ
2002 ð.

Àóäèòîðñüêîþ ïåðåâ³ðêîþ âñòàíîâëåíî: Ï³äïðèºìñòâî
“ÀÍÒÀ” ôóíêö³îíóº íà çàêîííèõ çàñàäàõ ³ â ñâî¿é ä³ÿëüíîñò³
êåðóºòüñÿ ä³þ÷èì çàêîíîäàâñòâîì.

Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê íà ï³äïðèºìñòâ³ âåäåòüñÿ ìåòîäîì ïî-
äâ³éíîãî çàïèñó ãîñïîäàðñüêèõ îïåðàö³é, çã³äíî ïðèéíÿòîãî
Ïëàíó ðàõóíê³â.

Àêòèâè â ñóì³ …… ï³äòâåðäæóþòüñÿ ôàêòè÷íîþ íàÿâí³ñòþ
îñíîâíèõ çàñîá³â, ö³ííèõ ïàïåð³â ……

Ïàñèâè, ùî õàðàêòåðèçóþòü çàëó÷åí³ äæåðåëà â ñóì³ ……
ïîâí³ñòþ ï³äòâåðäæåí³ ðîçðàõóíêîâèìè äîêóìåíòàìè.

Ô³íàíñîâà çâ³òí³ñòü ñêëàäåíà çà áóõãàëòåðñüêèìè äàíèìè ï³ä-
ïðèºìñòâà, ó â³äïîâ³äíîñò³ ç “²íñòðóêö³ºþ …”

Íà ï³äñòàâ³ âèùåíàâåäåíîãî êîíñòàòóºìî, ùî áóõãàëòåðñüêèé
áàëàíñ ï³äïðèºìñòâà “ÀÍÒÀ” ñòàíîì íà 18.09.02 º ïîâíèì ³
äîñòîâ³ðíèì.

Àóäèòîð ______________ , ñåðòèô³êàò

À ¹ _____ â³ä _________ 1999 ðîêó

Ï³äïèñ
Ãåíåðàëüíèé äèðåêòîð
Àóäèòîðñüêî¿ ô³ðìè ___________
Ñåðòèô³êàò À ¹
Â³ä 20.03.02
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Ùî ïîòð³áíî çì³íèòè â òåêñò³ äîêóìåíòà, ùîá â³í ñòàâ íåãàòèâíèì?
Çàïèø³òü ñâ³é âàð³àíò.

Íå çàáóâàéìî,

ùîùîùîùîùî     íàéá³ëüøàíàéá³ëüøàíàéá³ëüøàíàéá³ëüøàíàéá³ëüøà     ðîçê³øðîçê³øðîçê³øðîçê³øðîçê³ø     –––––     öåöåöåöåöå     ðîçê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ.ðîçê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ.ðîçê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ.ðîçê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ.ðîçê³ø ëþäñüêîãî ñï³ëêóâàííÿ.

Çàâäàííÿ 24. Çàïðîøóºìî Âàñ çíîâó äî ä³àëîãó. Âèñëîâëþé-
òåñü ÿñíî, ÷³òêî, ïîñëóãîâóþ÷èñü ïðè öüîìó çàãàëüíîâæèâà-
íèìè ñëîâàìè ð³äíî¿ ìîâè.

– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêèõ åòè÷íèõ âèìîã çîáîâ'ÿçàíèé äî-
òðèìóâàòè àóäèòîð äëÿ äîñÿãíåííÿ ìåòè?
– ßêîìó àóäèòîðîâ³ âè äîâ³ðèòå ïåðåâ³ðêó ô³íàíñîâî¿ ä³ÿëü-
íîñò³ ô³ðìè?
– À ÿêùî â³í íåîá'ºêòèâíî, óïåðåäæåíî ñòàâèòüñÿ äî êë³ºí-
òà? Âàø³ ä³¿?
– ×è çàâæäè àóäèòîð ìàº äîòðèìóâàòèñÿ êîíô³äåíö³éíîñò³ ³í-
ôîðìàö³¿ â ïðîöåñ³ íàäàííÿ ïðîôåñ³éíèõ ïîñëóã?
– ×è ìîæíà ââàæàòè àóäèòîðà íåçàëåæíèì, ÿêùî â³í ìàº
íàì³ð îäåðæàòè â³ä êë³ºíòà ïåâíó êîðèñòü?
– Â³ä ïðîôåñ³îíàë³çìó àóäèòîð³â çàëåæèòü äîëÿ ëþäåé. ßê íà
Âàøó äóìêó, ç ðîáîòîþ ÿêèõ ôàõ³âö³â ìîæíà ïîð³âíÿòè ä³ÿëü-
í³ñòü àóäèòîð³â?

Êîìåíòàð
– Äÿêóþ Âàì çà âè÷åðïí³ â³äïîâ³ä³ íà ïîñòàâëåí³ çàïèòàííÿ.
ß ïåðåêîíàâñÿ, ùî Âè ìàºòå äîñòàòíüî ãëèáîê³ çíàííÿ ïðàâèë
ïðîôåñ³éíî¿ åòèêè àóäèòîðà.
– Ìåí³ òåæ ïðèºìíî áóëî ç Âàìè ñï³ëêóâàòèñÿ ³ ùå ðàç ïå-
ðåâ³ðèòè ñâ³é ôàõîâèé ð³âåíü ³ç ïèòàíü àóäèòó.

Çàâäàííÿ 25.
• ßê³ åòèêåòí³ ôîðìóëè (ðàäîñò³, â³ä÷àþ, çàäîâîëåííÿ) çàïðîïî-

íóºòå Âè, ñòàâøè ó÷àñíèêîì ä³àëîãó?
• Âàø³ äóìêè ïðî ð³âåíü ³íòåëåêòó ñï³âáåñ³äíèêà, ïðî àòìîñôåðó

ñï³ëêóâàííÿ?
• Ùî á Âè ïîðåêîìåíäóâàëè ó÷àñíèêîâ³ ä³àëîãó äëÿ á³ëüø êîíê-

ðåòíî¿ ðîçìîâè, ùî ñòîñóºòüñÿ âàæëèâîñò³ åòè÷íèõ íîðì, ÿêèõ
ìàº äîòðèìóâàòè àóäèòîð?
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Çàâäàííÿ 26. Ïðîÿâ³òü ñâîþ ïðîôåñ³éíó êîìïåòåíòí³ñòü ï³ä
÷àñ áë³ö-³íòåðâ'þ.

Ìåòà ïðîôåñ³¿
íåçàëåæíèé àóäèòîð – çàëåæíèé àóäèòîð
Âèêîíóþ÷è ïðîôåñ³éí³ îáîâ'ÿçêè, Âè ïðîÿâëÿºòå
îá'ºêòèâí³ñòü – íåîá'ºêòèâí³ñòü
Ð³âåíü ïðîôåñ³éíèõ çíàíü ìàº áóòè
âèñîêèì – ñåðåäí³ì – íèçüêèì
Ïðîâîäÿ÷è àóäèò, Âè áóäåòå
ðîçãîëîøóâàòè ³íôîðìàö³þ – íå ðîçãîëîøóâàòè ³íôîðìàö³þ
Âè çîáîâ'ÿçàí³ äåìîíñòðóâàòè
óïåðåäæåí³ñòü ñóäæåíü – íåóïåðåäæåí³ñòü ñóäæåíü
Ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ ïðîôåñ³éíîãî ð³âíÿ Âè âèáåðåòå
êóðñè ïåðåï³äãîòîâêè ôàõ³âö³â – ñàìîï³äãîòîâêó
ßêùî Âè âîëîä³ºòå àêö³ÿìè àáî ïàÿìè ï³äïðèºìñòâà
ìàºòå ïðàâî âèêîíóâàòè çàâäàííÿ ïåðåâ³ðêè çâ³òíîñò³ äàíîãî ï³ä-
ïðèºìñòâà – íå ìàºòå ïðàâà âèêîíóâàòè çàâäàííÿ ïåðåâ³ðêè çâ³-
òíîñò³ äàíîãî ï³äïðèºìñòâà
Â³ä êë³ºíòà Âè
áóäåòå ïðèéìàòè òîâàðè é ïîñëóãè – íå áóäåòå ïðèéìàòè òîâàðè
é ïîñëóãè
×è ìàº ïðàâî êë³ºíò
âèáèðàòè àóäèòîðà – ðîáèòè çàì³íó íà ñâ³é ðîçñóä
Àóäèòîð çîáîâ'ÿçàíèé
âèãîëîøóâàòè êëÿòâó – íå âèãîëîøóâàòè êëÿòâó
Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê ï³äïèñóº
êë³ºíò – êåð³âíèê àóäèòîðñüêî¿ ô³ðìè.

Êîìåíòàð.Êîìåíòàð.Êîìåíòàð.Êîìåíòàð.Êîìåíòàð. Äÿêóºìî çà ïðàâèëüí³ â³äïîâ³ä³. Âè ìàºòå âèñîêèé ôà-
õîâèé ð³âåíü; çíàºòå ïðàâèëà ïðîôåñ³éíî¿ åòèêè; øâèäêî îð³ºíòóº-
òåñÿ â ñèòóàö³ÿõ, ïîâ'ÿçàíèõ ç àóäèòîðñüêîþ ä³ÿëüí³ñòþ, ïðîÿâëÿ-
þ÷è ïðîôåñ³éíó êîìïåòåíòí³ñòü.



250

Ìèõàéëþê Â.Î.

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ó ÷îìó ïîëÿãàº ñïåöèô³êà ðîáîòè àóäèòîðà?
2. ßê³ ³ñòîðè÷í³ ïåðåäóìîâè âèíèêíåííÿ ³ ðîçâèòêó àóäèòó?
3. Ïðàâà, îáîâ'ÿçêè é â³äïîâ³äàëüí³ñòü àóäèòîð³â.
4. Ùî Âàì â³äîìî ïðî Êîäåêñ ïðîôåñ³éíî¿ åòèêè àóäèòîðà?
5. ßêà ðîëü ä³àëîãó â ôîðìóâàíí³ ïðîôåñ³éíî¿ êîìïåòåíòíîñò³

àóäèòîðà, éîãî ìîâëåííºâî¿ êóëüòóðè?
6. Îñíîâí³ äîêóìåíòè àóäèòîðñüêî¿ ïåðåâ³ðêè. Âèìîãè äî

ñêëàäàííÿ ¿õ.

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 1

Ñåð³ÿ 1

1. Âàø ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³
Àóäèòîð – öå à) òîé, õòî ñëóõàº;

á) òîé, õòî ÷èòàº;
â) òîé, õòî äóìàº.

Ìåòà àóäèòó à) óñóíåííÿ íåäîë³ê³â ³ ïîðó-
øåíü, ïðàãíåííÿ äî âñòàíîâ-
ëåííÿ çàêîííîñò³ çä³éñíåíèõ
ô³íàíñîâèõ îïåðàö³é;
á) óñòàíîâëåííÿ äîñòîâ³ðíîñò³
³íôîðìàö³¿, âèÿâëåííÿ íåäîë³-
ê³â, ¿õ ëîêàë³çàö³ÿ òà îö³íêà.

Àóäèò ïðîâîäèòüñÿ à) íà îñíîâ³ äîãîâîðó ì³æ
àóäèòîðîì ³ çàìîâíèêîì;
á) íà ï³äñòàâ³ äîãîâîðó ì³æ
àóäèòîðîì ³ çàìîâíèêîì.

Àóäèòîð à)çîáîâ'ÿçàíèé ïîâ³äîìëÿòè
ïðàâîîõîðîíí³ îðãàíè ïðî
ôàêòè âèÿâëåííÿ çëîâæèâàíü;
á) íå çîáîâ'ÿçàíèé ïîâ³äîì-
ëÿòè ïðàâîîõîðîíí³ îðãàíè
ïðî ôàêòè âèÿâëåííÿ çëîâæè-
âàíü.
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Ïðîâåäåííÿ àóäèòó à) àóäèòîðàì, ÿê³ ìàþòü
çàáîðîíÿºòüñÿ ðîäèíí³ ñòîñóíêè ç êåð³âíè-

öòâîì ï³äïðèºìñòâà, ùî
ïåðåâ³ðÿºòüñÿ;
á) àóäèòîðàì – ÷ëåíàì êåð³â-
íèöòâà, çàñíîâíèêàì àáî
âëàñíèêàì ï³äïðèºìñòâà, ùî
ïåðåâ³ðÿºòüñÿ;
â) àóäèòîðàì, ÿê³ íå º ïðà-
ö³âíèêàìè ï³äïðèºìñòâà, ùî
ïåðåâ³ðÿºòüñÿ.

Àóäèòîðè Óêðà¿íè ìàþòü à) ó ãðîìàäÿíñüêó îðãàí³çàö³þ;
ïðàâî îá'ºäíóâàòèñÿ á) ó ãðîìàäñüêó îðãàí³çàö³þ.
Àóäèòîð ìàº ïðàâî à) ñòâîðèòè àóäèòîðñüêó

ô³ðìó;
á) óòâîðèòè àóäèòîðñüêó
ô³ðìó.

Êåð³âíèêîì àóäèòîðñüêî¿ à) ò³ëüêè àóäèòîð;
ô³ðìè ìîæå áóòè á) íå ò³ëüêè àóäèòîð.
Àóäèòîð îôîðìëþº à) àêò ðåâ³ç³¿;
ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè â á) åêñïåðòíèé âèñíîâîê;
òàêèõ äîêóìåíòàõ â) àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê.
Àóäèòîðñüêà ïåðåâ³ðêà à) çà ðàõóíîê áþäæåòó;
îïëà÷óºòüñÿ á) ï³äïðèºìñòâîì-çàìîâíèêîì;

â) ïðàâîîõîðîííèìè îðãàíàìè.
Àóäèòîð³â íàéìàþòü à) çàïîá³ãòè çëîâæèâàííÿì,
ç ìåòîþ êîðóïö³¿;

á) ñïðèÿòè ïðèõîâóâàííþ
äîõîä³â;
â) äîïîìàãàòè âëàñíèêàì
ïðèñâîþâàòè äîõîäè.

Îáîâ'ÿçêîâîþ âèìîãîþ à) äîòðèìàííÿ åòí³÷íèõ
àóäèòîð³â º ïðèíöèï³â àóäèòó;

á) äîòðèìàííÿ åñòåòè÷íèõ
ïðèíöèï³â àóäèòó;
â) äîòðèìàííÿ åòè÷íèõ
ïðèíöèï³â.
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2. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, â³äïîâ³äàþ÷è íà çàïèòàííÿ.
– Ùî º îäí³ºþ ç ïðè÷èí ãàëüìóâàííÿ ðîçâèòêó àóäèòó â

Óêðà¿í³?
– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, â ÿêèõ äîêóìåíòàõ àóäèòîð îôîðì-

ëþº ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè?
– ßê Âè ââàæàºòå, ÷è ìàº ïðàâî àóäèòîð çàéìàòèñÿ òîðã³-

âåëüíîþ, ïîñåðåäíèöüêîþ ÷è âèðîáíè÷îþ ä³ÿëüí³ñòþ?
– Õòî, ÿê ïðàâèëî, îïëà÷óº àóäèòîðñüêó ïåðåâ³ðêó?
– ßêèì äîêóìåíòîì ðåãóëþºòüñÿ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü â

Óêðà¿í³?
3. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ï³äòâåðäæóþ÷è ð³âåíü çíàíü ç ïèòàíü àóäèòó.

Ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè ðîçãîëîøóº ……
ßê êë³ºíò ÿ ìàþ ïðàâî âèáðàòè ……
Àóäèòîð îäåðæóº âèíàãîðîäó â³ä ……
Çàðîá³òíó ïëàòó ðåâ³çîðîâ³ íàðàõîâóþòü ……
Ðåçóëüòàòè àóäèòîðñüêî¿ ïåðåâ³ðêè îôîðìëþþòüñÿ ……

Ñåð³ÿ 2

1. Çàïðîïîíóéòå ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó
Ôèðìà ÿâëÿåòñÿ à) ô³ðìà º þðèäè÷íîþ
þðèäè÷åñêèì ëèöîì îñîáîþ;

á) ô³ðìà ÿâëÿºòüñÿ
þðèäè÷íîþ îñîáîþ;
â) ô³ðìà º þðèäè÷íèì ëèöåì;
ã) ô³ðìà ÿâëÿºòüñÿ
þðèäè÷íèì ëèöåì.

Ïðåäâçÿòîå îòíîøåíèå à) ïðåäâçÿòå â³äíîøåííÿ äî
ê êëèåíòó êë³ºíòà;

á) ïðåäâçÿòå ñòàâëåííÿ äî
êë³ºíòà;
â) óïåðåäæåíå ñòàâëåííÿ äî
êë³ºíòà;
ã) óïåðåäæåíå â³äíîøåííÿ äî
êë³ºíòà.

Ïî æåëàíèþ êëèåíòà à) ïî áàæàííþ êë³ºíòà;
á) çà áàæàííÿì êë³ºíòà;
â) íà áàæàííÿ êë³ºíòà.
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Ïðè ïðîâåðêå äåÿòåëüíîñòè à) ï³ä ÷àñ ïåðåâ³ðêè ä³ÿëüíîñò³
ôèðìû ô³ðìè;

á) ïðè ïåðåâ³ðö³ ä³ÿëüíîñò³
ô³ðìè;
â) ïåðåâ³ðÿþ÷è ä³ÿëüí³ñòü
ô³ðìè.

Ïîêóïêà-ïðîäàæà à) ïîêóïêà-ïðîäàæ ö³ííèõ
öåííûõ áóìàã ïàïåð³â;

á) êóï³âëÿ-ïðîäàæà ö³ííèõ
ïàïåð³â;
â) ïîêóïêà-ïðîäàæà ö³ííèõ
ïàïåð³â;
ã) êóï³âëÿ-ïðîäàæ ö³ííèõ
ïàïåð³â.

Ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ à) êåðóâàòèñÿ ä³þ÷èì çàêîíî-
äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëü- äàâñòâîì;
ñòâîì á) êåðóâàòèñÿ ÷èííèì çàêîíî-

äàâñòâîì.
Ó ïðåäïðèÿòèÿ åñòü à) ó ï³äïðèºìñòâà º ìîæëè-
âîçìîæíîñòü â³ñòü;

á) ï³äïðèºìñòâî ìàº ìîæëè-
â³ñòü.

2. Ïåðåêëàä³òü óñòàëåí³ êîíñòðóêö³¿, âæèâàí³ àóäèòîðàìè.
Àóäèòîðñêèå óñëóãè – ……
Îêàçûâàòü óñëóãè – ……
Ïî èíèöèàòèâå ïðåäïðèÿòèÿ – ……
Íà äîáðîâîëüíûõ íà÷àëàõ – ……
Â ñîîòâåòñòâèè ñ îáùåïðèíÿòûìè ñòàíäàðòàìè – ……
Ñîãëàñíî äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó – ……
Ïðîôåññèîíàëüíûå îáÿçàííîñòè – ……
Ðåêîìåíäàöèè ïî óñòðàíåíèþ íåäîñòàòêîâ – ……
Ïî ðåçóëüòàòàì ïðîâåäåíèÿ àóäèòà – ……
Êîíñóëüòàöèè ïî âîïðîñàì áóõó÷åòà – ……
Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â óïðàâëåíèè äåëàìè – ……
Ïî òðåáîâàíèþ êëèåíòà – ……
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Ðàçäåëÿòü ìíåíèå – ……
Â ñëó÷àå âûÿâëåíèÿ íàðóøåíèé – ……

3. Âèçíà÷òå ñòóïåí³ ïðîôåñ³éíèõ ÿêîñòåé àóäèòîðà. Ñêëàä³òü ñëîâå-
ñíèé ä³ëîâèé ïîðòðåò àóäèòîðà.

Êîìïåòåíòí³ñòü – ……
Êâàë³ô³êàö³ÿ – ……
Îá'ºêòèâí³ñòü – ……
Íåçàëåæí³ñòü – ……
Êîíòðîëü – ……

4. Ïåðåâ³ðòå çíàííÿ îðôîãðàô³÷íèõ ïðàâèë. ßêùî º ïîìèëêè –
âèïðàâòå ¿õ.

²íâåíòàðåçàö³ÿ – …… Çàñòåðåæåííÿ – ……
Îá'ºäíàííÿ – …… Ñï³ââëàñíèê – ……
Äîáðîñîâ³ñòí³ñòü – …… Êîì³ññ³ÿ – ……
Îáë³êîâîô³íàíñîâèé – …… Çîáîâ'ÿçàííÿ – ……
Êîìï'þòåðèçàö³ÿ – …… Ïðåì³ðíèê – ……
Ðîñö³íþâàòè – …… Îá³çíàííèé – ……
Ñóáüºêò – …… Äîâãîòåðì³íîâèé – ……
Ï³äïðèºìñòâî-êë³ºíò – ……

Ñåð³ÿ 3

1. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ, âèçíà÷èâøè âàð³àíò, ÿêèé íå ïîòðå-
áóº ðåäàãóâàííÿ.

à) Ìè ïðîâåëè ïåðåâ³ðêó â³äïîâ³äíî ç âèìîãàìè íîðìàòèâ³â
àóäèòó, ÿê³ ä³þòü íà Óêðà¿í³.

á) Âíàñë³äîê ïðîâåäåííÿ àóäèòó âñòàíîâëåíî, ùî ïîäàíà ³íôî-
ðìàö³ÿ äàº ïîâíó óÿâó ïðî ðåàëüíèé ñòàí ðå÷åé íà ï³äïðè-
ºìñòâ³.

â) Óñ³ ñóïåðå÷êè âèð³øóþòüñÿ çã³äíî âèìîã Çàêîíó Óêðà¿íè.
ã) Ïðè çä³éñíåíí³ àóäèòîðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ ô³ðìà çîáîâ'ÿçàíà

äàâàòè àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè.
ä) Àóäèò íàáóâ ïîøèðåííÿ â ð³çíèõ êðà¿íàõ ç ðîçâèíåíîþ ðè-

íêîâîþ åêîíîì³êîþ.
2. Âèñëîâ³òü ïðîòèëåæíó äóìêó äî çàïðîïîíîâàíèõ íàï³âôðàç ³ ôðàç.

Çâ³ò ïðî ïðèáóòêè – ……
Çâ³òí³ñòü ì³ñòèòü ñóòòºâ³ ïîìèëêè – ……
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Ïåðåâ³ðêó áóëî ïðîâåäåíî ç ïîðóøåííÿì âèìîã àóäèòó – ……
Çá³ëüøåííÿ ñòàòóòíîãî ôîíäó – ……
Çáåð³ãàòè â òàºìíèö³ ³íôîðìàö³þ – ……
Ïîðóøåííÿ óìîâ äîãîâîðó – ……
Â³äïîâ³äíî äî ÷èííîãî çàêîíîäàâñòâà – ……
Íåíàëåæíå âèêîíàííÿ ñâî¿õ îáîâ'ÿçê³â – ……
Çàëèøàòè çà ñîáîþ ïîâíîâàæåííÿ – ……
Îðãàí³çàö³ÿ ï³äïðèºìñòâà – ……

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ç íèæ÷åïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.
Ïðèñóòí³ñòü ãðîøîâèõ ? íàÿâí³ñòü ãðîøîâèõ êîøò³â
êîøò³â
Íàäàííÿ êîíñóëüòàö³éíèõ ? íàäàííÿ êîíñóëüòàòèâíèõ
ïîñëóã ïîñëóã
Çàëåæíî â³ä âèäó àóäèòó ? â çàëåæíîñò³ â³ä âèäó àóäèòó
Âèçíà÷åííÿ îá'ºìó ? âèçíà÷åííÿ îáñÿãó âèêîíàíèõ
âèêîíàíèõ ðîá³ò ðîá³ò
Ïðîôåñ³îíàëüíà åòèêà ? ïðîôåñ³éíà åòèêà àóäèòîðà
àóäèòîðà
Ó âèïàäêó íåïðàâèëüíîãî ? ó ðàç³ íåïðàâèëüíîãî
âèñíîâêó âèñíîâêó
Ïðîâîäÿ÷è ïåðåâ³ðêó ? ïðè ïðîâåäåíí³ ïåðåâ³ðêè
Çà ðåçóëüòàòàìè ? ïî ðåçóëüòàòàõ ïåðåâ³ðêè
ïåðåâ³ðêè
Äîòðèìóâàòè åòè÷íèõ ? äîòðèìóâàòèñÿ åòè÷íèõ íîðì
íîðì
ßâëÿòèñÿ çàö³êàâëåíîþ ? áóòè çàö³êàâëåíîþ îñîáîþ
îñîáîþ

4. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ³ìåííèêè â ðîäîâîìó â³äì³íêó íàïè-
ñàíî çã³äíî ç ïðàâèëàìè íàïèñàííÿ çàê³í÷åíü (-ó, -þ; -à, -ÿ-ó, -þ; -à, -ÿ-ó, -þ; -à, -ÿ-ó, -þ; -à, -ÿ-ó, -þ; -à, -ÿ):

à) êîíòðîëþ, àóäèòó, çàñîáó, ñòàòóòà, êåð³âíèêà;
á) àóäèòîðà, íàïðÿìó, äîãîâîðó, àêòèâó, äîñâ³äó;
â) âèäó, êë³ºíòà, äîêàçó, ðåçóëüòàòà, ïîðÿäêó;
ã) îá'ºêòà, îðãàíó, àíàë³çó, îáë³êó, çàêîíà;
ä) äîêóìåíòó, âèñíîâêó, àêòà, îðãàíó, ðîçì³ðó.
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Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.
Ñëîâî “àóäèò” ïîõîäèòü â³ä ……
Àóäèòîðîâ³ ìàþòü áóòè ïðèòàìàíí³ ……
Â ³íøèõ êðà¿íàõ àóäèòîð³â íàçèâàþòü ……
Ìåòîþ àóäèòó º ……
ßêùî àóäèòîð º êåð³âíèêîì àáî çàñíîâíèêîì ô³ðìè, â³í ……

2. Ä³áðàòè ñèíîí³ìè äî ñë³â.
Ïåðåâ³ðêà – ……
êîíô³äåíö³éí³ñòü – ……
êîìïåòåíòí³ñòü – ……
îá'ºêòèâí³ñòü – ……
äîñòîâ³ðí³ñòü – ……
éìîâ³ðí³ñòü – ……
åðóäîâàí³ñòü – ……
äîáðîçè÷ëèâ³ñòü – ……
àäåêâàòí³ñòü – ……

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæêàõ.
Àóäèòîð âèçíà÷àº (ðÿä, íèçêó, êîëî) ïèòàíü äëÿ ïåðåâ³ðêè.
Àóäèòîð ìàº äîòðèìóâàòè (ïðîôåñ³éíèõ, ïðîôåñ³îíàëüíèõ) ïðàâèë.
Àóäèòîð (äàº, íàäàº) êîíñóëüòàö³¿ (ïî ïèòàííÿì, ç ïèòàíü, ïî
ïèòàííÿõ) áóõîáë³êó.
Àóäèòîð íå ïîâèíåí óïåðåäæåíî (â³äíîñèòèñÿ, ñòàâèòèñÿ) äî
êë³ºíò³â.
Àóäèòîð ìîæå îôîðìëþâàòè âèñíîâîê (â çàëåæíîñò³, çàëåæíî)
â³ä îáñòàâèí (éîãî ñêëàäàííÿ, ñêëàäàííÿ éîãî).

4. Óòâîðèòè ìîäåë³:

Àóäèòîðñüêèé

Àóäèòîðñüêà

Àóäèòîðñüêå
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Àóäèòîðñüê³

ÑËÎÂÍÈÊ-ÄÎÂ²ÄÍÈÊ
äëÿ àóäèòîðà

Àóäèò Àóäèò Àóäèò Àóäèò Àóäèò – íåçàëåæíà åêîíîì³÷íà åêñïåðòèçà (ïåðåâ³ðêà) áóõãàë-
òåðñüêèõ êíèã, äîêóìåíò³â, çâ³òíîñò³, ïåðåâ³ðêà ïóáë³÷íî¿ áóõãàë-
òåðñüêî¿ çâ³òíîñò³, îáë³êó ïåðâèííèõ äîêóìåíò³â ùîäî ô³íàíñî-
âî-ãîñïîäàðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ ñóá'ºêò³â ãîñïîäàðþâàííÿ ç ìåòîþ
âèçíà÷åííÿ äîñòîâ³ðíîñò³ ¿õ çâ³òíîñò³, îáë³êó, éîãî ïîâíîòè òà
â³äïîâ³äíîñò³ ÷èííîìó çàêîíîäàâñòâó.
Àóäèòîð Àóäèòîð Àóäèòîð Àóäèòîð Àóäèòîð – öå ô³çè÷íà îñîáà, ÿêà íåñå ïîâíó â³äïîâ³äàëüí³ñòü
çà àóäèò, ï³äòâåðäæóº äîñòîâ³ðí³ñòü ô³íàíñîâî¿ çâ³òíîñò³ òà íà-
äàº ³íø³ àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè.
Àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè Àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè Àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè Àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè Àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè – êîíñóëüòàö³¿, ùî ìîæóòü íàäàâàòèñÿ
óñíî àáî ïèñüìîâî ç îôîðìëåííÿì äîâ³äêè òà ³íøèõ îô³ö³éíèõ
äîêóìåíò³â; åêñïåðòèç, ùî îôîðìëþþòüñÿ åêñïåðòíèì âèñíîâ-
êîì àáî àêòîì;îãëÿäîâ³ ïåðåâ³ðêè.
Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê Àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê – äóìêà, âèñëîâëåíà â àóäèòîðñü-
êîìó çâ³ò³ ïðî äîñòîâ³ðí³ñòü ô³íàíñîâî¿ çâ³òíîñò³ êë³ºíòà; – îô³-
ö³éíèé äîêóìåíò, çàñâ³ä÷åíèé ï³äïèñîì ³ ïå÷àòêîþ àóäèòîðà.
Àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü Àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü Àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü Àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü Àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü – îðãàí³çàö³éíå é ìåòîäè÷íå çàáåç-
ïå÷åííÿ àóäèòó, ïðàêòè÷íå âèêîíàííÿ àóäèòîðñüêèõ ïåðåâ³ðîê òà
íàäàííÿ ³íøèõ àóäèòîðñüêèõ ïîñëóã.
Àóäèòîðñüêà ô³ðìà Àóäèòîðñüêà ô³ðìà Àóäèòîðñüêà ô³ðìà Àóäèòîðñüêà ô³ðìà Àóäèòîðñüêà ô³ðìà – îñíîâíà ñòðóêòóðíà îäèíèöÿ àóäèòîð-
ñüêî¿ ñëóæáè; îðãàí³çàö³ÿ, ùî ìàº ë³öåíç³þ íà ïðàâî çä³éñíåííÿ
àóäèòîðñüêèõ ïîñëóã, ÿê³ äîçâîëÿþòüñÿ Çàêîíîì Óêðà¿íè ïðî
àóäèòîðñüêó ä³ÿëüí³ñòü.
Àóäèòîðñüê³ ñâ³ä÷åííÿ Àóäèòîðñüê³ ñâ³ä÷åííÿ Àóäèòîðñüê³ ñâ³ä÷åííÿ Àóäèòîðñüê³ ñâ³ä÷åííÿ Àóäèòîðñüê³ ñâ³ä÷åííÿ – öå òàê³ â³äîìîñò³ (³íôîðìàö³ÿ), ÿêó
îäåðæóþòü àóäèòîðè äëÿ ðîçðîáëåííÿ âèñíîâê³â ïðî äîñòîâ³ð-
í³ñòü ô³íàíñîâî¿ ³íôîðìàö³¿, ïîâíîòó ¿¿.
Àóäèòîðñüêà ïàëàòà Àóäèòîðñüêà ïàëàòà Àóäèòîðñüêà ïàëàòà Àóäèòîðñüêà ïàëàòà Àóäèòîðñüêà ïàëàòà – âèùèé îðãàí Óêðà¿íè (ÀÏÓ) óïðàâ-
ë³ííÿ àóäèòîðñüêîþ ä³ÿëüí³ñòþ.
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Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2. Îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ä³ºñëîâà â
ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:
Ä³ºñëîâî Ä³ºñëîâî Ä³ºñëîâî Ä³ºñëîâî Ä³ºñëîâî – öå ïîâíîçíà÷íà ÷àñòèíà ìîâè, ÿêà îçíà÷àº ä³þ
àáî ñòàí.
Íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (³íô³í³òèâ) Íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (³íô³í³òèâ) Íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (³íô³í³òèâ) Íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (³íô³í³òèâ) Íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (³íô³í³òèâ) – öå ôîðìà ä³º-
ñëîâà, ÿêà îçíà÷àº ä³þ, àëå íå âèðàæàº ñïîñîáó, ÷àñó, îñîáè,
÷èñëà ³ ðîäó.
Íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà âæèâàºòüñÿ òîä³, êîëè òðåáà íàçâà-
òè ä³þ âçàãàë³, áåçâ³äíîñíî äî òîãî, õòî ¿¿ âèêîíóº ³ êîëè.
Ä³ºñëîâà áóâàþòü íåäîêîíàíîãî íåäîêîíàíîãî íåäîêîíàíîãî íåäîêîíàíîãî íåäîêîíàíîãî ³ äîêîíàíîãî âèäóäîêîíàíîãî âèäóäîêîíàíîãî âèäóäîêîíàíîãî âèäóäîêîíàíîãî âèäó.
Ä³ºñëîâà íåäîêîíàíîãî âèäó îçíà÷àþòü íåçàâåðøåíó ä³þ (ùî
ðîáèòè? ùî ðîáèâ? ùî ðîáëþ? ùî áóäó ðîáèòè?)
Ä³ºñëîâà äîêîíàíîãî âèäó îçíà÷àþòü ä³þ çàâåðøåíó ³ â³äïîâ³äà-
þòü íà ïèòàííÿ ùî çðîáèòè? ùî çðîáèâ? ùî çðîáëþ?
Ä³ºñëîâà ìàþòü òðè ÷àñè:Ä³ºñëîâà ìàþòü òðè ÷àñè:Ä³ºñëîâà ìàþòü òðè ÷àñè:Ä³ºñëîâà ìàþòü òðè ÷àñè:Ä³ºñëîâà ìàþòü òðè ÷àñè:

• òåïåð³øí³é, ÿêèé îçíà÷àº ä³þ, ùî â³äáóâàºòüñÿ ïîñò³éíî
àáî â ìîìåíò ìîâëåííÿ;

• ìèíóëèé ÷àñ îçíà÷àº ä³þ, ÿêà â³äáóâàëàñÿ àáî â³äáóëàñÿ
äî ìîìåíòó ìîâëåííÿ ïðî íå¿;

• ìàéáóòí³é, ÿêèé îçíà÷àº ä³þ, ùî â³äáóäåòüñÿ ï³ñëÿ ìîâ-
ëåííÿ ïðî íå¿.

Ðîçð³çíÿþòü òðè ñïîñîáè ä³ºñë³âòðè ñïîñîáè ä³ºñë³âòðè ñïîñîáè ä³ºñë³âòðè ñïîñîáè ä³ºñë³âòðè ñïîñîáè ä³ºñë³â:
• Ä³éñíèé ñïîñ³áÄ³éñíèé ñïîñ³áÄ³éñíèé ñïîñ³áÄ³éñíèé ñïîñ³áÄ³éñíèé ñïîñ³á îçíà÷àº ðåàëüíó ä³þ, ÿêà â³äáóâàºòüñÿ

÷è áóäå â³äáóâàòèñÿ;
• Óìîâíèé ñïîñ³á Óìîâíèé ñïîñ³á Óìîâíèé ñïîñ³á Óìîâíèé ñïîñ³á Óìîâíèé ñïîñ³á îçíà÷àº ä³þ áàæàíó àáî ìîæëèâó çà

ïåâíèõ óìîâ;
• Íàêàçîâèé ñïîñ³á Íàêàçîâèé ñïîñ³á Íàêàçîâèé ñïîñ³á Íàêàçîâèé ñïîñ³á Íàêàçîâèé ñïîñ³á âèðàæàº ñïîíóêàííÿ äî ä³¿ ÷åðåç íà-

êàç, ïðîõàííÿ, ïîáàæàííÿ, çàêëèê òîùî.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ãðàìàòè÷í³ îçíàêè ä³ºñëîâà;
• ñïîñîáè òâîðåííÿ ä³ºñë³â;
• îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ä³ºñë³â ó òåêñòàõ ä³ëîâî¿ äîêóìåíòàö³¿;
• ñò³éê³ ä³ºñë³âí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ;
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• ïðàâèëà óçãîäæåííÿ ï³äìåòà ç ïðèñóäêîì;
• ïðàâèëà êåðóâàííÿ ä³ºñëîâà ³ìåííèêîì òîùî;

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• óçãîäæóâàòè â ðå÷åííÿõ ï³äìåò ç ïðèñóäêîì;
• óòâîðþâàòè ìîäåë³ ä³ºñëîâî + ³ìåííèê;
• äîáèðàòè äî ³ìåííèê³â ïîòð³áí³ ä³ºñëîâà, ñêëàäàòè ç íèìè

ðå÷åííÿ;
• óòâîðþâàòè ÷àñîâ³, âèäîâ³ ôîðìè ä³ºñë³â;
• óòâîðþâàòè ä³ºñëîâà çà äîïîìîãîþ ïðåô³êñ³â;
• ââîäèòè ä³ºñëîâà â òåêñòè äîêóìåíò³â, ôàõîâ³ òåêñòè;
• ïåðåêëàäàòè ä³ºñë³âí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè

íà óêðà¿íñüêó;
• ðåäàãóâàòè ñëîâîñïîëó÷åííÿ ³ ðå÷åííÿ;
• äàâàòè â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ òîùî.

Íå çàáóâàéòå!

Âèâ÷åííÿ ä³ºñëîâà â ôàõîâîìó, ä³ëîâîìó ìîâëåíí³ äàº âåëèê³ ìîæ-
ëèâîñò³ äëÿ äîñë³äæåííÿ â òåêñòàõ äîêóìåíò³â ãðàìàòè÷íèõ îñîáëè-
âîñòåé ³íô³í³òèâà; òâîðåííÿ êîðåëÿòèâíèõ ôîðì (çì³íè âñ³º¿ îñíî-
âè) ç óðàõóâàííÿì ÷àñîâèõ ôîðì ä³ºñë³â; ïðàâèëüíî¿ âçàºìîçàì³íè
ñïîñîá³â ä³ºñë³â (ä³éñíîãî, óìîâíîãî, íàêàçîâîãî) ç ïåâíîþ ñòèë³ñ-
òè÷íîþ ìåòîþ.
Ðîáîòà íàä ïðîôåñ³éíèìè òåêñòàìè ï³ä ÷àñ âèâ÷åííÿ ä³ºñëîâà çîñå-
ðåäæóºòüñÿ íà òîìó, ùîá íàâ÷èòè ñòóäåíò³â áà÷èòè ºäí³ñòü ÷è
ñï³ââ³äíîñí³ñòü âèäî-÷àñîâèõ ôîðì ä³ºñë³â ÿê ñïîñîáó çâ'ÿçêó ñà-
ìîñò³éíèõ ðå÷åíü òà ïðàâèëüíî êîðèñòóâàòèñÿ íà ïðàêòèö³ öèì
çâ'ÿçêîì.
Ï³ä ÷àñ âèâ÷åííÿ ä³ºñëîâà, âæèâàííÿ éîãî â óñíîìó ³ ïèñåìíîìó
ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³ ïåðåä ñòóäåíòàìè ïîñòàþòü òðóäíîù³ ùîäî
îðôîãðàô³¿; äîïóñêàþòüñÿ ïîìèëêè â çàê³í÷åííÿõ ä³ºñë³â ² ³ ²² ä³º-
â³äì³íè, íåíàãîëîøåíèõ ãîëîñíèõ ó êîðåí³ ä³ºñë³â; êåðóâàíí³ ³ìåí-
íèêàìè; óçãîäæåíí³ ä³ºñë³â-ïðèñóäê³â ç ï³äìåòàìè; âæèâàíí³ ä³ºñë³-
âíèõ ôîðì íà -íî-íî-íî-íî-íî, -òî-òî-òî-òî-òî òîùî.
Íàéá³ëüøå âèíèêàº òðóäíîù³â ç óçãîäæåííÿì ïðèñóäêà ç ï³äìåòîì.
Çàïàì'ÿòàéòå ê³ëüêà ïðàâèë

1. Ï³äìåòè ç³ ñëîâàìè á³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòü, ìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòü, ðÿäðÿäðÿäðÿäðÿä, ÷àñòèíà÷àñòèíà÷àñòèíà÷àñòèíà÷àñòèíà, áà-áà-áà-áà-áà-
ãàòî ãàòî ãàòî ãàòî ãàòî âèìàãàþòü â³ä ïðèñóäêà ôîðìè îäíèíè:

à) ÿêùî ïðè âèùåâêàçàíèõ ñëîâàõ íåìà êåðîâàíîãî ñëîâà:
Á³ëüø³ñòü ãîëîñóâàëà çà âèñëîâëåíó ïðîïîçèö³þ.
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á) ÿêùî ñëîâà á³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòü, ìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòü êåðóþòü ³ìåííèêîì â
îäíèí³: Á³ëüø³ñòü ñòóäåíòñòâà âçÿëà ó÷àñòü ó ì³æíàðîäí³é
àêö³¿ “Çà ìèð ³ áåçïåêó”.

â) ïðè áåçïîñåðåäí³é áëèçüêîñò³ ï³äìåòà ³ ïðèñóäêà (õî÷ êå-
ðîâàíå ñëîâî âæèâàºòüñÿ ³ â ìíîæèí³): Á³ëüø³ñòü ñòóäåí-
ò³â ñêëàëà óñï³øíî çèìîâó ñåñ³þ.

Ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³ íîðìàòèâíèìè º äåê³ëüêà âàð³àíò³â óç-
ãîäæåííÿ ï³äìåòà ³ ïðèñóäêà: Á³ëüø³ñòü äåëåãàò³â ïðèáóëà; á³ëü-
ø³ñòü (òðè, äâàäöÿòü ñòî) äåëåãàò³â ïðèáóëè; á³ëüø³ñòü (÷îòèðè,
òðèäöÿòü, ñòî) äåëåãàò³â ïðèáóëî.

2. Ä³ºñëîâî-ïðèñóäîê ó ôîðì³ ìíîæèíè âæèâàºòüñÿ:
à) ÿêùî ì³æ ï³äìåòîì ³ ïðèñóäêîì º ³íø³ ÷ëåíè ðå÷åííÿ

(ä³ºïðèêìåòíèêîâèé çâîðîò); îçíà÷àëüíå ï³äðÿäíå ðå÷åííÿ
ç³ ñïîëó÷íèì ñëîâîì ó ôîðì³ ìíîæèíè: Á³ëüø³ñòü çàõî-
ä³â, ÿê³ ãîñïîäàðñòâî çàïëàíóâàëî íà öåé ð³ê, âèêîíàí³;

á) ÿêùî ïðè ñëîâ³ á³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòü º äåê³ëüêà êåðîâàíèõ ñë³â ó
ôîðì³ ìíîæèíè: Á³ëüø³ñòü ³íæåíåð³â, ñëóæáîâö³â, ðîá³ò-
íèê³â íàøîãî ï³äïðèºìñòâà áåðóòü àêòèâíó ó÷àñòü ó âïðî-
âàäæåíí³ â âèðîáíèöòâî íîâèõ òåõíîëîã³é;

â) ÿêùî ïðè ï³äìåò³ ç³ ñëîâîì á³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòü º îäíîð³äí³ ïðè-
ñóäêè: Á³ëüø³ñòü âèêëàäà÷³â êàôåäðè âèñòóïàþòü ç ëåêö³-
ÿìè ïåðåä íàñåëåííÿì, âèêîíóþòü âàæëèâ³ ãðîìàäñüê³ äî-
ðó÷åííÿ;

ã) ÿêùî ï³äêðåñëþþòüñÿ àêòèâí³ñòü ³ ðîçä³ëüí³ñòü ä³é, ùî ¿õ
âèêîíóþòü îñîáè, íàçâàí³ â ï³äìåò³: Á³ëüø³ñòü ñëóõà÷³â
âèñëîâèëè ð³çí³ äóìêè;

ä) ÿêùî ä³ºñë³âíà çâ'ÿçêà “áóòè” óçãîäæóºòüñÿ ç ³ìåííîþ
÷àñòèíîþ ñêëàäåíîãî ïðèñóäêà: Á³ëüø³ñòü ó÷àñíèê³â êîí-
ôåðåíö³¿ áóëè çàäîâîëåí³ îðãàí³çàö³ºþ ïðîâåäåííÿ ¿¿.

3. Ïðè çàéìåííèêó Âè, ùî âæèâàºòüñÿ äëÿ âèðàæåííÿ ïîøàíè
äî îäí³º¿ îñîáè, ïðèñóäîê ñòàâèòüñÿ â ìíîæèí³: ²ãîðå Âàñè-
ëüîâè÷ó, Âè ãîòîâ³ ðîçïî÷àòè óðî÷èñòå çàñ³äàííÿ?

4. Ïðè àáðåâ³àòóðàõ ä³ºñëîâî-ïðèñóäîê ñòàâèòüñÿ â òîìó ñàìîìó
ðîä³ é ÷èñë³, ùî é ãîëîâíå ñëîâî â ñëîâîñïîëó÷åíí³, â³ä ÿêîãî
óòâîðåíî àáðåâ³àòóðó: Ì³ñüêâíî (ì³ñüêèé â³ää³ë íàðîäíî¿ îñâ³òè)
ðîçãëÿíóâ ïèòàííÿ çàáåçïå÷åííÿ øê³ë ï³äðó÷íèêàìè.

5. Ïðè ï³äìåò³, äî ñêëàäó ÿêîãî âõîäèòü íåîçíà÷åíî-ê³ëüê³ñíèé
÷èñë³âíèê áàãàòîáàãàòîáàãàòîáàãàòîáàãàòî (ìàëîìàëîìàëîìàëîìàëî, íåìàëîíåìàëîíåìàëîíåìàëîíåìàëî, íåáàãàòîíåáàãàòîíåáàãàòîíåáàãàòîíåáàãàòî) ïðèñóäîê, ÿê
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ïðàâèëî, âæèâàºòüñÿ ó ôîðì³ îäíèíè: Áàãàòî ñòóäåíò³â âçÿëî
ó÷àñòü â àêö³¿ “Ìîëîäü ïðîòè ÑÍ²Äó”. Ïðè îäíîð³äíèõ ïðè-
ñóäêàõ ìîæëèâîþ º ôîðìà ïðèñóäêà â ìíîæèí³: áàãàòî ñòóäå-
íò³â ïðàöþâàëè íà ôåðì³, äîãëÿäàëè ìîëîäíÿê.

6. Ó ïðîôåñ³éíîìó, ä³ëîâîìó ìîâëåíí³ çàì³ñòü ïàñèâíèõ ä³ºïðè-
êìåòíèê³â âæèâàþòü áåçîñîáîâó ä³ºñë³âíó ôîðìó íà -íî-íî-íî-íî-íî, -òî-òî-òî-òî-òî,
êîëè º ïîòðåáà íàãîëîñèòè íà ä³¿ä³¿ä³¿ä³¿ä³¿, à íå íà îçíàö³îçíàö³îçíàö³îçíàö³îçíàö³. Íàïðèêëàä:
ïîñòàíîâó óõâàëåíî; äîïîâ³äü çàñëóõàíî; âñ³ ïèòàííÿ ðîçãëÿ-
íóòî; óõâàëó ïðèéíÿòî; ìàéíî êîíô³ñêîâàíî; çàâäàííÿ âèêîíà-
íî; åêçàìåí ñêëàäåíî; äîñë³äè ïðîâåäåíî.

7. Ä³ºñëîâà êåðóþòü ³ìåííèêàìè ó ïåâíèõ â³äì³íêàõ.
à) ç ³ìåííèêàìè â ðîäîâîìó â³äì³íêó âæèâàþòüñÿ ä³ºñëîâà:

• â÷èòè â÷èòè â÷èòè â÷èòè â÷èòè (â÷èòèñÿ, íàâ÷àòè, íàâ÷àòèñÿ) ãðàìîòè, åòèêåòó;
• çàïîá³ãàòè çàïîá³ãàòè çàïîá³ãàòè çàïîá³ãàòè çàïîá³ãàòè (äîìàãàòèñÿ) ëàñêè, òåïëîòè;
• çàçíàâàòè çàçíàâàòè çàçíàâàòè çàçíàâàòè çàçíàâàòè ïîðàçêè, ãîðÿ, ïðèíèæåííÿ, íåùàñòÿ;
• ïðèçâåñòèïðèçâåñòèïðèçâåñòèïðèçâåñòèïðèçâåñòè äî ïîæåæ³, êàòàñòðîôè;
• ÷åêàòè ÷åêàòè ÷åêàòè ÷åêàòè ÷åêàòè ñëóøíî¿ õâèëèíè; (÷åêàòè íà òåáå);
• ñëóõàòè ñëóõàòè ñëóõàòè ñëóõàòè ñëóõàòè äîáðî¿ ïîðàäè, áàòüê³â;
• ïîçáàâèòèñÿ ïîçáàâèòèñÿ ïîçáàâèòèñÿ ïîçáàâèòèñÿ ïîçáàâèòèñÿ áóð'ÿí³â, êëîïîòó.

á) ç ³ìåííèêàìè ÷è çàéìåííèêàìè ó äàâàëüíîìó â³äì³íêó
âæèâàþòüñÿ ä³ºñëîâà:
• äîð³âíþâàòè äîð³âíþâàòè äîð³âíþâàòè äîð³âíþâàòè äîð³âíþâàòè òðüîì, ÷îòèðüîì;
• áîë³òè áîë³òè áîë³òè áîë³òè áîë³òè ìåí³, ¿é;
• äÿêóâàòè äÿêóâàòè äÿêóâàòè äÿêóâàòè äÿêóâàòè òîá³, éîìó, íàì;
• çàïîá³ãàòèçàïîá³ãàòèçàïîá³ãàòèçàïîá³ãàòèçàïîá³ãàòè ó çíà÷åíí³ “óíèêàòèóíèêàòèóíèêàòèóíèêàòèóíèêàòè, â³äâåðòàòèâ³äâåðòàòèâ³äâåðòàòèâ³äâåðòàòèâ³äâåðòàòè” âòðà-

òàì, ðóéíóâàííþ, ëèõîâ³, á³ä³;
• ï³äëÿãàòè ï³äëÿãàòè ï³äëÿãàòè ï³äëÿãàòè ï³äëÿãàòè îáðîáö³, ñóìí³âó, êðèòèö³.

â) ç ³ìåííèêàìè ÷è çàéìåííèêàìè â îðóäíîìó â³äì³íêó
âæèâàþòüñÿ ä³ºñëîâà:
• îâîëîä³âàòè îâîëîä³âàòè îâîëîä³âàòè îâîëîä³âàòè îâîëîä³âàòè çíàííÿìè, òåîð³ºþ, ìåòîäèêîþ;
• ñï³ëêóâàòèñÿ ñï³ëêóâàòèñÿ ñï³ëêóâàòèñÿ ñï³ëêóâàòèñÿ ñï³ëêóâàòèñÿ ð³äíîþ ìîâîþ;
• ÷èòàòè ÷èòàòè ÷èòàòè ÷èòàòè ÷èòàòè óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ;
• ðîçìîâëÿòè ðîçìîâëÿòè ðîçìîâëÿòè ðîçìîâëÿòè ðîçìîâëÿòè ê³ëüêîìà ìîâàìè.

Ïàì'ÿòàéòå!

²íô³í³òèâ (íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà) â ä³ëîâîìó, ïðîôåñ³éíîìó
ìîâëåíí³ ìàþòü çàê³í÷åííÿ -òèòèòèòèòè: îáãîâîðèòè, ñòâîðèòè, ðåàë³çóâàòè;
Çàê³í÷åííÿ -òüòüòüòüòü âëàñòèâå ðîçìîâí³é, õóäîæí³é ìîâ³.
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Çàâäàííÿ 1. Îäíèì ³ç íàéïîøèðåí³øèõ äîêóìåíò³â, ÿêèé Âè
ñêëàäàòèìåòå, º çàÿâà. Âñòàâòå çàì³ñòü ïðîïóùåíèõ ñë³â ä³º-
ñëîâà, ùî äîïîìîæóòü ïðàâèëüíî îôîðìèòè òåêñò çàÿâè.

Ïðîøó …… ìåíå ……
Ïðîøó …… ìåí³ ……
Ïðîøó …… äîçâ³ë ……
Ïðîøó …… äîâ³äêó ……
Ïðîøó …… â³äïóñòêó ……
Ïðîøó …… çåìåëüíó ä³ëÿíêó ……
Ïðîøó …… íà êóðñè ……
Ïðîøó …… íà ïîñàäó ……
Ïðîøó …… ç ïîñàäè ……

Çàâäàííÿ 2. Ïèøó÷è àâòîá³îãðàô³þ, Âè áóäåòå ñóìí³âàòèñÿ â
ïðàâèëüíîñò³ âæèâàííÿ ä³ºñë³â. Íå ïîìèë³òüñÿ â ñâîºìó âèáîð³.

Ïîñòóïèòè äî øêîëè ? Âñòóïèòè äî øêîëè
Áðàòè àêòèâíó ó÷àñòü ? Ïðèéìàòè àêòèâíó ó÷àñòü
Çàéìàòè ïðèçîâ³ ì³ñöÿ ? Ïîñ³äàòè ïðèçîâ³ ì³ñöÿ
Ñóìë³ííî â³äíîñèòèñÿ äî ? Ñóìë³ííî ñòàâèòèñÿ äî
ñëóæáîâèõ îáîâ'ÿçê³â ñëóæáîâèõ îáîâ'ÿçê³â
Áóòè àêòèâíèì ó÷àñíèêîì ? ßâëÿòèñÿ àêòèâíèì ó÷àñíèêîì
Äîìîãòèñÿ âèñîêèõ ? Äîáèòèñÿ âèñîêèõ ðåçóëüòàò³â
ðåçóëüòàò³â
Çäîáóòè âèùó îñâ³òó ? Îòðèìàòè âèùó îñâ³òó
Îáðàòè ñòàðîñòîþ ãðóïè ? Âèáðàòè ñòàðîñòîþ ãðóïè
Îäåðæóâàòè çàðïëàòó ? Îòðèìóâàòè çàðïëàòó
Óì³òè âåñòè ñåáå â ? Óì³òè ïîâîäèòè ñåáå â êîëåê-
êîëåêòèâ³ òèâ³
Ñòàâèòèñÿ äî íàâ÷àííÿ ? Â³äíîñèòèñÿ äî íàâ÷àííÿ

Çàâäàííÿ 3. Âè ãîòóºòå íàêàç, ùî ñòîñóºòüñÿ îñîáîâîãî
ñêëàäó. Óòâîð³òü â³ä â³ää³ºñë³âíèõ ³ìåííèê³â ä³ºñëîâà, çà äî-
ïîìîãîþ ÿêèõ çìîæåòå îôîðìèòè òåêñò äîêóìåíòà.

Íàêàçóþ:
ïðèçíà÷åííÿ íà ïîñàäó;
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çâ³ëüíåííÿ ç ïîñàäè;
ïðåì³þâàííÿ êðàùèõ ïðàö³âíèê³â;
âæèòòÿ çàõîä³â;
íàäàííÿ â³äïóñòêè;
ïîêëàäàííÿ îáîâ'ÿçê³â;
â³äðÿäæåííÿ íà êóðñè;
çàðàõóâàííÿ äî ÂÍÇó;
îãîëîøåííÿ äîãàíè;
ïîïåðåäæåííÿ ðîá³òíèêà.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: íàêàçóþ îãîëîñèòè äîãàíó.

Çàâäàííÿ 4. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è íèæ÷åïîäàí³
ä³ºñë³âí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

Ïðèíèìàòü ìåðû Îáðàùàòüñÿ ñ ïðîñüáîé
Ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ Îáðàùàòüñÿ ñ ëþäüìè
Ïðèíèìàòü äåëåãàöèþ Ïðåäñòàâëÿòü íà ðàññìîòðåíèå
Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå Ïðåäñòàâëÿòü íîâîãî ñîòðóäíèêà
Ïðèíîñèòü ðàäîñòü Óñòàíàâëèâàòü îòíîøåíèÿ
Ïðèíîñèòü óáûòêè Óñòàíàâëèâàòü ïðèáîð
Âîññòàíîâèòü â äîëæíîñòè Âêëþ÷àòü ñâåò
Âîññòàíîâèòü õîçÿéñòâî Âêëþ÷àòü â ñïèñîê
Âñòóïàòü â ïåðåãîâîðû Çàíèìàòü äåíüãè
Âñòóïàòü â ñèëó (çàêîí) Çàíèìàòü îïûò
Çàäàâàòü âîïðîñû Çàíèìàòü ìåñòî
Çàäàâàòü òîí Çàíèìàòü äîëæíîñòü

Çàâäàííÿ 5. Ïîì³ðêóéòå, ÷è ïðàâèëüíî ïåðåêëàäåíî ä³ºñë³âí³
ñëîâîñïîëó÷åííÿ? ßêùî í³, çàïèø³òü ïîðó÷ ñâî¿ âàð³àíòè.

Çäàòè åêçàìåíè – ……
Âèñëàòè ëèñòà – ……
Ï³äâåñòè ï³äñóìêè ðîáîòè – ……
Çàêëþ÷èòè äîãîâ³ð – ……
Ïðèéòè äî âèñíîâêó – ……
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Ïðèéíÿòè ì³ðè – ……
Êîðèñòóâàòèñÿ àâòîðèòåòîì – ……
Ðîçä³ëÿòè äóìêè – ……
Âèðàæàòè äóìêè – ……
Çá³ëüøóâàòè ö³íè – ……
Ïðèâåñòè ïðèêëàä – ……
Ðîçâ'ÿçóâàòè çàâäàííÿ – ……
Äîòðèìóâàòèñÿ ðåãëàìåíòó – ……
Ïðèéíÿòè äî óâàãè – ……
Óòâîðèòè íàëåæí³ óìîâè – ……
Äîêàçóâàòè ïðàâîòó – ……

Çàâäàííÿ 6. Äî ïîäàíèõ ³ìåííèê³â äîáåð³òü ä³ºñëîâà, óòâî-
ðèâøè ñòàíäàðòí³ êîíñòðóêö³¿.

Ñêàðãè (ùî ðîáëÿòü?) …… Ö³íè – ……
Ïðîïîçèö³¿ – …… Ïîäàòêè – ……
Êîì³ñ³þ – …… Çàáîðãîâàí³ñòü – ……
Ïîðÿäîê – …… Ó÷àñòü ó çáîðàõ – ……
Âèñíîâêè – …… Ïîïðàâêè – ……

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Äîðó÷åííÿ – äàþòü, âèêîíóþòü.
Ïîäÿêó – îãîëîøóþòü, ñêëàäàþòü.
Óâàãó – ïðèä³ëÿþòü, çâåðòàþòü.

Çàâäàííÿ 7. Ïðàâèëüíî ïîáóäóéòå ñëîâîñïîëó÷åííÿ ç ï³äðÿ-
äíèì çâ'ÿçêîì êåðóâàííÿ.

Ïðîáà÷òå (ìåíå, ìåí³).
Îïàíóâàòè (ïðîôåñ³þ, ïðîôåñ³ºþ).
Äîòðèìàòè (ñëîâî, ñëîâà).
Çàâäàòè (øêîäè, øêîäó).
Çðàäèòè (ïðèíöèïàì, ïðèíöèïè).
Íàçèâàòè (ïî ³ìåí³, íà ³ì'ÿ).
Â³äïðàâèòè (ïî ïîøò³, ïîøòîþ).
Ðàä³òè (óñï³õàì, ç óñï³õ³â).
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Ïðèéòè (ó ñïðàâ³, ïî ñïðàâ³, ³ç ñïðàâîþ).
Ñï³ëêóâàòèñÿ (íà óêðà¿íñüê³é ìîâ³, óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ).

Çàâäàííÿ 8. Çàì³í³òü ïîäàí³ ä³ºñë³âí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ îä-
íèì ñëîâîì ³ íàâïàêè – îäíå ñëîâî – ñëîâîñïîëó÷åííÿì.
Ñêëàä³òü ç äåÿêèìè ç íèõ ðå÷åííÿ.

Áðàòè â áîðã – …… Ïîäÿêóâàòè – ……
Íàäàâàòè äîïîìîãó – …… Äîìîâèòèñÿ – ……
Âíîñèòè ïðîïîçèö³þ – …… Ïåðåìîãòè – ……
Äîâîäèòè äî â³äîìà – …… Êðèòèêóâàòè – ……
Äàòè äîðó÷åííÿ – …… Íàä³ÿòèñÿ – ……
Çâåðíóòèñÿ ç Õàðàêòåðèçóâàòè – ……
ïðîõàííÿì – ……
Âåñòè ïîøóê – …… Íåõòóâàòè – ……
Ïðîâåñòè îãëÿä – …… Ïåðåâ³ðÿòè – ……
Îðãàí³çóâàòè Ï³äñóìîâóâàòè – ……
ïåðåäïëàòó – ……
Ïîêëàñòè îáîâ'ÿçêè – …… Êîíòðîëþâàòè – ……
Ï³äáèòè ï³äñóìêè – …… Âêàçóâàòè – ……
Ï³äâåñòè ðèñêó – ……

Çàâäàííÿ 9. Óòâîð³òü ñòàíäàðòí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, â ÿêèõ
ä³ºñëîâà ïî÷èíàþòüñÿ ç ïîäàíèõ íèæ÷å ïðåô³êñ³â.

Çà…… ïëàí Ðîç…… çàõîäè
Çà…… ï³äïèñîì Îá…… ïðîïîçèö³þ
Çà…… ïå÷àòêîþ Îá…… ïîñàäó
Çà…… ïîòðåáè Îá…… ïðèíöèïè
Çà…… ðîáîòó Ï³ä…… ï³äñóìêè
Â³ä…… íà êóðñè Ï³ä…… ä³ëîì
Â³ä…… íà ïåíñ³þ Ñ…… óìîâè
Â³ä…… çáèòêè Ñ…… ïîäàòêè
Â³ä…… ìàéíî Ñ…… îñîáó
Ðîç…… ïðîáëåìè Ñ…… ôàêòè
Ðîç…… ïðåñó

Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: ï³ä…… ï³äñóìêè → ï³äáèâàòè ï³äñóìêè
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Çàâäàííÿ 10. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ä³ºñë³â ³íøîìîâíîãî ïî-
õîäæåííÿ.

Ïðîëîíãóâàòè òåðì³í âèêîíàííÿ ðîá³ò – ……
Ë³ì³òóâàòè êîøòè – ……
Äåìîíñòðóâàòè âèðîáè ô³ðìè – ……
Êîíòðîëþâàòè ðîáîòó áóõãàëòåð³¿ – ……
Êîíöåíòðóâàòè óâàãó – ……
²ãíîðóâàòè çàêîíè – ……
Êîîðäèíóâàòè ä³¿ – ……
Ë³êâ³äóâàòè ïðîòèâíèêà – ……
Ðåºñòðóâàòè ó÷àñíèê³â êîíôåðåíö³¿ – ……
Ôîðñóâàòè ïîä³¿ – ……

Çàâäàííÿ 11. Óòâîð³òü ñò³éê³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ïðàâèëüíî ä³-
áðàâøè äî ä³ºñë³â ³ìåííèêè, ùî ñïðàâà, ïîñòàâèâøè ¿õ ó ïî-
òð³áíîìó â³äì³íêó.

Íåñòè íàãîäà
â³äïîâ³äàëüí³ñòü
ïèòàííÿ

Ìàòè äîïîìîãà
çà ìåòó
íà ìåò³

Áðàòè ñèëà
÷èíí³ñòü
â³äïóñòêà

Ïîðóøóâàòè äî óâàãè
ïîñëóãè
ó÷àñòü

Íàáóâàòè àâòîðèòåò
äîñâ³ä

Ñòàâèòè ï³ëüãè
ïîâåä³íêà
ïðàâèëà

Çàâäàííÿ 12. Â³äðåäàãóéòå çàïðîïîíîâàí³ ðå÷åííÿ. Çâåðí³òü
óâàãó íà ïðàâèëüí³ñòü óæèâàííÿ ä³ºñë³â.

Ìè çàêëþ÷èëè äîãîâ³ð 23 òðàâíÿ 2000 ðîêó.
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Ïðîñèìî âèñëàòè íà íàø àäðåñ ïðîïîçèö³¿ ùîäî ðåîðãàí³çàö³¿
ï³äïðèºìñòâà.
Ïðàö³âíèê ïîâèíåí ñóìë³ííî â³äíîñèòèñÿ äî âèêîíàííÿ ñâî¿õ
îáîâ'ÿçê³â.
Â³í çíÿâ ³ç ñåáå ïîâíîâàæåííÿ ãîëîâè ðåâ³ç³éíî¿ êîì³ñ³¿.
Íåâ³ðíèé îáë³ê õóäîáè íà ôåðì³ ïðèâ³â äî ïîìèëîê ó ñïèñàíí³
êîðì³â.
Ïîñòóïèëè â ïðîäàæ âèðîáè àêö³îíåðíîãî òîâàðèñòâà “Òðóä”.
Çáîðè àêö³îíåð³â ïðîãîëîñèëè â³äêðèòèìè.
Ïðîøó â³äíîâèòè ìåíå íà ïîñàä³ ãîëîâíîãî áóõãàëòåðà ÇÀÒ
“Íèâà”.
Äîãîâ³ð íàáèðàº ÷èííîñò³ ç ìîìåíòó éîãî ï³äïèñàííÿ.
Äî ïîðóøíèêà áóëè âæèò³ çàõîäè äèñöèïë³íàðíî¿ â³äïîâ³äàëüíîñò³.

Çàâäàííÿ 13. Çàïèø³òü ó ðå÷åííÿõ íà ì³ñöÿõ ïðîïóñê³â îäèí
³ç íàâåäåíèõ ñèíîí³ì³â àáî ïàðîí³ì³â.

Ó âèêîíàíí³ öüîãî çàâäàííÿ àêòèâíó ó÷àñòü ïîâèíí³ …… âñ³
÷ëåíè êîëåêòèâó (áðàòè, ïðèéíÿòè, âçÿòè).
Ëåêö³ÿ áóëà ö³êàâîþ, ³ âñ³ ïðèñóòí³ …… ¿¿ äî ê³íöÿ (âèñëóõà-
òè, çàñëóõàòè, ïðîñëóõàòè).
Ñë³ä …… òåìïè âèðîáíèöòâà ïðîäóêö³¿ (ï³äâèùèòè, çá³ëüøèòè,
ï³äíÿòè).
Çã³äíî ç äîãîâîðîì âè ïîâèíí³ …… çà íàâ÷àííÿ äî ïî÷àòêó
íàñòóïíîãî ñåìåñòðó (çàïëàòèòè, ñïëàòèòè, îïëàòèòè).
Êåðóþ÷èñü íàêàçîì ¹56 â³ä 15.10.03, êîì³ñ³ÿ …… ïåðåâ³ðêó
íàÿâíîñò³ áóä³âåëüíèõ ìàòåð³àë³â íà ñêëàä³ (çä³éñíèòè, çðîáèòè).
Ïðîñèìî …… íàì ³íôîðìàö³þ ïðî çì³íè óìîâ äîãîâîðó (âè-
ñëàòè, ïðèñëàòè, íàä³ñëàòè, ïîñëàòè).
Íàðåøò³ ìè …… áóä³âíèöòâî ãîëîâíîãî êîðïóñó óí³âåðñèòåòó
(çàâåðøèòè, çàê³í÷èòè).
Áóëî âèð³øåíî …… êóðñè äëÿ ïîãëèáëåíîãî âèâ÷åííÿ óêðà¿í-
ñüêî¿ ìîâè (óòâîðèòè, ñòâîðèòè).

Çàâäàííÿ 14. Äàéòå ïèñüìîâó â³äïîâ³äü íà çàïèòàííÿ.
• Ùî ìîæíà â³äêðèâàòèâ³äêðèâàòèâ³äêðèâàòèâ³äêðèâàòèâ³äêðèâàòè, â³ä÷èíÿòèâ³ä÷èíÿòèâ³ä÷èíÿòèâ³ä÷èíÿòèâ³ä÷èíÿòè?
• Ùî Âè áóäåòå ïîøèðþâàòèïîøèðþâàòèïîøèðþâàòèïîøèðþâàòèïîøèðþâàòè, ðîçïîâñþäæóâàòèðîçïîâñþäæóâàòèðîçïîâñþäæóâàòèðîçïîâñþäæóâàòèðîçïîâñþäæóâàòè?
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• Ùî ïîâèíí³ îñâîþâàòèîñâîþâàòèîñâîþâàòèîñâîþâàòèîñâîþâàòè, à ùî çàñâîþâàòèçàñâîþâàòèçàñâîþâàòèçàñâîþâàòèçàñâîþâàòè?
• Ùî ñë³ä àêòèâ³çóâàòèàêòèâ³çóâàòèàêòèâ³çóâàòèàêòèâ³çóâàòèàêòèâ³çóâàòè, àêòèâóâàòèàêòèâóâàòèàêòèâóâàòèàêòèâóâàòèàêòèâóâàòè, àêòóâàòèàêòóâàòèàêòóâàòèàêòóâàòèàêòóâàòè?
• Ùî ìîæíà äàòèäàòèäàòèäàòèäàòè, íàäàòèíàäàòèíàäàòèíàäàòèíàäàòè, ïîäàòèïîäàòèïîäàòèïîäàòèïîäàòè?
• Êîãî, ùî òðåáà çàñëóõàòèçàñëóõàòèçàñëóõàòèçàñëóõàòèçàñëóõàòè, âèñëóõàòèâèñëóõàòèâèñëóõàòèâèñëóõàòèâèñëóõàòè, ïðîñëóõàòèïðîñëóõàòèïðîñëóõàòèïðîñëóõàòèïðîñëóõàòè?

Çàâäàííÿ 15. ßê óíèêíóòè òàâòîëîã³¿?
Àêòèâ³çóâàòè ä³ÿëüí³ñòü – ……
Äóáëþâàòè äâ³÷³ – ……
Óïåðøå äåáþòóâàòè – ……
Ïðîãðåñóâàòè óïåðåä – ……
Ïðèñâî¿òè ó âëàñí³ñòü – ……
Äåìîá³ë³çóâàòè ç àðì³¿ – ……

Çàâäàííÿ 16. Äîïîâí³òü ðå÷åííÿ ïîòð³áíèìè ä³ºñëîâàìè.
Þðèäè÷í³ ñòîðîíè …… â³äïîâ³äàëüí³ñòü çã³äíî ç çàêîíîäàâñòâîì.
Ôàõ³âåöü …… ó÷àñòü ó âèêîíàíí³ âçÿòèõ çîáîâ'ÿçàíü.
Ìàòåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüíà îñîáà …… íà ñåáå â³äïîâ³äàëüí³ñòü
çà ñõîðîíí³ñòü ìàòåð³àëüíèõ ö³ííîñòåé.
Äàíèé äîãîâ³ð …… ÷èííîñò³ ç ìîìåíòó ï³äïèñàííÿ éîãî.
Äëÿ ïðîâåäåííÿ ðåâ³ç³¿ …… ñïåö³àëüíó êîì³ñ³þ.
Äîïîâ³äà÷ …… ÷èìàëî ïåðåêîíëèâèõ ôàêò³â.
Ìè …… íà âàøó ï³äòðèìêó.
Íà çàñ³äàíí³ â÷åíî¿ ðàäè áóëî …… ïèòàííÿ ïðî ìåòîäè÷íå çà-
áåçïå÷åííÿ íàâ÷àëüíîãî ïðîöåñó.

Çàâäàííÿ 17. Ïîÿñí³òü ïðîôåñ³éí³ æàðãîíè. ßê³ ñèòóàö³¿ âîíè
ïåðåäáà÷àþòü?

“Çàìîðîçèòè ðàõóíêè â áàíêó”
“Ïðèøèòè ñïðàâó”
“Çâîäèòè ðàõóíêè”
“Çáèòè â êóïó ðàõóíîê”
“Äå' áåò êðå' äèò îáãàíÿº”

Çàâäàííÿ 18. Âñòàâòå ïðîïóùåí³ áóêâè â ä³ºñëîâàõ, ÿê³ ÷àñòî
âæèâàþòüñÿ â ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³.

Ñïð…ÿòè, ðî…êðèâàòè, çàáå…ïå÷óâàòè, çîáîâ…ÿçàòè,
ïð…ì³þâàòè, ðî…ïîðÿäæàòèñÿ, çàðå…ñòðóâàòè, ä…ìîíñòðóâàòè,
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ïð…ïóñêàòè, ð…ôîðìóâàòè, çàäîâîë…íÿòè, çàòâåð…æóâàòè,
äîïîì…ãàòè.
Åêîíîì…ìî, àíàë³çó…ìî, ïîêëàäà…ìî, äîðîæ…ìî, áà÷…ìî,
åêñïåð…ìåíòó…ìî, çàõèùà…ìî, ââàæà…ìî, ïðàöþ…ìî, ðåà-
ãó…ìî, ñòâîðþ…ìî.

Çàâäàííÿ 19. Ïîñòàâòå íàãîëîñè â ä³ºñëîâàõ â³äïîâ³äíî äî
àêöåíòîëîã³÷íèõ íîðì. Ï³äêðåñë³òü ä³ºñëîâà ç ïîäâ³éíèì íàãî-
ëîñîì, ïîÿñíèâøè ¿õ çíà÷åííÿ.

Íàëàãîäèòè, ï³äâåñòè, â³äêëèêàòè, â³äîáðàçèòè, â³äñòðî÷èòè, çíà-
äîáèòèñÿ, çíà÷èòè, îòðèìàòè, ïðèçâîäèòè, íàäèõàòè, çì³öíèòè,
îáñòîþâàòè, ñïàñòè, ñêëèêàòè, âèëó÷èòè, çàïîá³ãòè.

Çàâäàííÿ 20. Óòâîð³òü â³ä ä³ºñë³â íåäîêîíàíîãî âèäó ä³ºñëî-
âà äîêîíàíîãî âèäó; ñêëàä³òü ï'ÿòü ðå÷åíü.

Áðàòè, ïëàòèòè, êëèêàòè, ãàñèòè, ïåðåêàçóâàòè, ï³äïèñóâàòè, âè-
êîíóâàòè, ãîâîðèòè, ïåðåâ³ðÿòè, îö³íþâàòè, ï³äòâåðäæóâàòè.

Çàâäàííÿ 21. Óòâîð³òü ìîäåë³ çà äîïîìîãîþ ïîäàíèõ ä³ºñë³â:

• ïåðåâ³ðèòè (ùî? ÿê? êîëè?)

• ñòâîðèòè (ùî? êèì? êîëè?)

• ðîçðîáèòè (ùî?êèì?)

• îïëàòèòè (ùî?êèì?êîëè?)

Íå çàáóâàéòå!

Ä³ºñëîâî â³ä³ãðàº âàæëèâó ãðàìàòè÷íó, ëåêñè÷íó, ñòèë³ñòè÷íó ðîëü
ó çàáåçïå÷åíí³ ÷³òêîñò³, ëàêîí³÷íîñò³, ëîã³÷íîñò³ âèêëàäó ìàòåð³àëó,
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â äîòðèìàíí³ îñíîâíèõ âèìîã äî ñêëàäàííÿ é îôîðìëåííÿ òåêñò³â
äîêóìåíò³â, òåêñò³â, ïîâ'ÿçàíèõ ç îñîáëèâîñòÿìè ïðîôåñ³¿ áóõãàëòå-
ðà, åêîíîì³ñòà, àóäèòîðà òîùî.

Çàâäàííÿ 22. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ä³ºñë³âíèõ ñëîâîñïî-
ëó÷åíü, ÿê³ äîïîìîæóòü âàì âèñëîâëþâàòè ïåâí³ äóìêè, îö³íþ-
âàòè ñâîþ ðîáîòó, íàêðåñëþâàòè ïëàíè íà ìàéáóòíº.

Äîòðèìóâàòè ñëîâà ? äîòðèìóâàòèñÿ ñëîâà
Áðàòè äî â³äîìà ? ïðèéìàòè äî â³äîìà
Âæèâàòè çàõîä³â ? âæèâàòè çàõîäè
Ïåðåðàõîâóâàòè ãðîø³ ? ïåðåêàçóâàòè ãðîø³ â áàíê
â áàíê
Ðîçðîáèòè ì³ðîïðèºìñòâà ? ðîçðîáèòè çàõîäè
Ï³äáèòè ï³äñóìêè ðîáîòè ? ï³äâåñòè ï³äñóìêè ðîáîòè
Ðîçä³ëÿòè äóìêè ? ïîä³ëÿòè äóìêè êîëåêòèâó
êîëåêòèâó
Ï³äâèùóâàòè ö³íè ? çá³ëüøóâàòè ö³íè
Âèðàæàòè äóìêè ? âèñëîâëþâàòè äóìêè
Ïðèâîäèòè ïðèêëàäè ? íàâîäèòè ïðèêëàäè

Çàâäàííÿ 23. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ïîäàíèõ íèæ÷å ä³ºñë³â-
íèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.

Àêöåíòóâàòè óâàãó – ……
Àïåëþâàòè äî êîì³ñ³¿ – ……
Ìîòèâóâàòè ñâîº ð³øåííÿ – ……
Íàìàãàòèñÿ áóòè ñïðàâåäëèâèì – ……
Îð³ºíòóâàòèñÿ â ñèòóàö³¿ – ……
Ïåðåêîíóâàòè êîëåêòèâ – ……
Ïîøèðþâàòè äîñâ³ä – ……
Ðåàë³çóâàòè ïëàíè – ……
Ðîçãëÿäàòè ïèòàííÿ – ……
Øàíóâàòè ëþäåé – ……
Ïðèéìàòè ïðîãðàìó – ……
Âñòàíîâëþâàòè âèðîáíè÷³ çâ'ÿçêè – ……



271

Àóäèòîð ³ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: çâåðòàòèñÿ, íàëàãîäæóâàòè, ïîâàæàòè,
çä³éñíþâàòè, ïðîïàãóâàòè, çàïåâíÿòè, ðîçáèðàòèñÿ, ñõâàëþâà-
òè, ñòàðàòèñÿ, îáãðóíòîâóâàòè, çâåðòàòè, äîñë³äæóâàòè.

Çàâäàííÿ 24. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, â³äïîâ³äàþ÷è íà çà-
ïèòàííÿ âèêëàäà÷à.

– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, íàñê³ëüêè äëÿ âàñ âàæëèâèì º ïðàêòè-
÷íèé êóðñ “Óêðà¿íñüêà ìîâà ïðîôåñ³éíîãî ñï³ëêóâàííÿ”?

– ßê³ òåìè ç êóðñó º íàéá³ëüø ñêëàäíèìè, ÷îìó?
– ßê³ âèäè âïðàâ, çàâäàíü áóëè äëÿ Âàñ íàéá³ëüø ö³êàâèìè,

ñïðèÿëè ôîðìóâàííþ ëîã³êè ìèñëåííÿ, ðîçâèòêîâ³ ÷óòòÿ
ìîâè?

– Ùî á Âè çàïðîïîíóâàëè á³ëüø ãëèáîêî âèâ÷àòè äëÿ ï³äâè-
ùåííÿ êóëüòóðè ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ?

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ùî òàêå ä³ºñëîâî?
2. ßê³ ãðàìàòè÷í³ îçíàêè ä³ºñëîâà?
3. Ùî âàì â³äîìî ïðî óçãîäæåííÿ ï³äìåòà ç ïðèñóäêîì?
4. Ó ÿêèõ â³äì³íêàõ ä³ºñëîâà êåðóþòü ³ìåííèêàìè? Íàâåä³òü

ïðèêëàäè.
5. ßê³ ñò³éê³ ä³ºñë³âí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ âæèâàþòüñÿ â òåêñòàõ ä³-

ëîâî¿ äîêóìåíòàö³¿ òà ïðîôåñ³éíèõ òåêñòàõ? Íàâåä³òü ïðèêëàäè.
6. ßêèé ñïîñ³á òâîðåííÿ âëàñòèâèé ä³ºñëîâàì?

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 2

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüí³ âàð³àíòè â³äïîâ³ä³.
Ä³ºñëîâî ìàº òàê³ ãðàìàòè÷í³ îçíàêè

à) ñïîñ³á;
á) ÷àñ;
â) â³äì³íîê;
ã) ÷èñëî;
ä) îñîáó.
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Äëÿ ä³ëîâèõ ïàïåð³â õàðàêòåðíà
à) îçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (îãîëîøóþ, çàòâåðäæóþ);
á) íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (îãîëîñèòè, çàòâåðäèòè).

Ó íàêàçàõ, ðîçïîðÿäæåííÿõ, ïîñòàíîâàõ óæèâàþòüñÿ ä³ºñëîâà
à) ä³éñíîãî ñïîñîáó;
á) óìîâíîãî ñïîñîáó;
â) íàêàçîâîãî ñïîñîáó.

Íåîçíà÷åíà ôîðìà ä³ºñëîâà (³íô³í³òèâ) ìàº
à) ëèøå çàê³í÷åííÿ -òè-òè-òè-òè-òè (â³äïîâ³äàòè);
á) ëèøå çàê³í÷åííÿ -òü-òü-òü-òü-òü (â³äïîâ³äàòü).

Íåäîêîíàíèé âèä, ÿê ïðàâèëî, ïîçíà÷àºòüñÿ
à) ñêëàäíèìè ôîðìàìè (çä³éñíþâàòèìóòü);
á) ñêëàäåíèìè ôîðìàìè (áóäóòü çä³éñíþâàòè).

2. Ï³äòâåðä³òü ñâî¿ çíàííÿ ïðî ä³ºñëîâî, ïðîäîâæóþ÷è äóìêó.
• Ó ñó÷àñí³é óêðà¿íñüê³é ìîâ³ ä³ºñëîâà ìàþòü òðè ñïîñîáè: ……
• Ä³ºñëîâî ìîæå îçíà÷àòè ……, ……, ……, ……, …….
• Íàêàçè, ðîçïîðÿäæåííÿ, ïðîõàííÿ, âêàç³âêè ñêëàäàþòüñÿ, ÿê

ïðàâèëî, â³ä ä³ºñë³â ……
• Äëÿ òâîðåííÿ ä³ºñë³â íàé÷àñò³øå âæèâàþòüñÿ ïðåô³êñè ……,

……, …… òà ñóô³êñè ……, ……, ……, ……
3. Óòâîð³òü ä³ºñë³âí³ êîíñòðóêö³¿, ÿê³ áóäåòå âæèâàòè, ãîòóþ÷è
òåêñò íàêàçó.

ïðèçíà÷åííÿ íà ïîñàäó;
çâ³ëüíåííÿ ç ïîñàäè;
âæèâàííÿ çàõîä³â;

Íàêàçóþ: ïîêëàäàííÿ îáîâ'ÿçê³â;
íàäàííÿ â³äïóñòêè;
â³äðÿäæåííÿ íà êóðñè;
çàðàõóâàííÿ äî âóçó.

Ñåð³ÿ 2

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó ä³ºñë³âíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.
Ïîäâåñòè èòîãè ðàáîòû

à) ï³äâåñòè ï³äñóìêè ðîáîòè;
á) ï³äáèòè ï³äñóìêè ðîáîòè.



273

Àóäèòîð ³ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü

Ïðèìåíÿòü ìåðû
à) âæèòè çàõîäè;
á) âæèòè çàõîä³â;
â) ïðèéíÿòè ì³ðè.

Îòíîñèòüñÿ ê îáÿçàííîñòÿì
à) â³äíîñèòèñÿ äî îáîâ'ÿçê³â;
á) ñòàâèòèñÿ äî îáîâ'ÿçê³â.

Âîññòàíîâèòü â äîëæíîñòè
à) ïîíîâèòè â ïîñàä³;
á) ïîíîâèòè íà ïîñàä³;
â) â³äíîâèòè íà ïîñàä³;
ã) âîñòàíîâèòè íà ïîñàä³.

Ïðèâåñòè ê ïîòåðå
à) ïðèâåñòè äî âòðàòè;
á) ïðèçâåñòè äî âòðàòè.

Çàêëþ÷àòü ñäåëêó
à) çàêëþ÷àòè óãîäó;
á) óêëàäàòè óãîäó.

Ïîñòóïèòü â ïðîäàæó
à) ïîñòóïèòè â ïðîäàæ;
á) ïîñòóïèòè â ïðîäàæó;
â) íàä³éòè â ïðîäàæ;
ã) íàä³éòè â ïðîäàæó.

2. Ïåðåêëàä³òü ñòàíäàðòí³ êîíñòðóêö³¿, ùî âæèâàþòüñÿ â äîêóìåíòàõ.
• Ïèñàòü ñóììó ïðîïèñüþ – ……
• Ïîäâåñòè ÷åðòó – ……
• Ïðèâëå÷ü ê îòâåòñòâåííîñòè –……
• Ðàçäåëÿòü ìíåíèå – ……
• Ðàñòîðãíóòü êîíòðàêò – ……
• Ïðåäîñòàâèòü îòïóñê – ……
• Ñîâåðøàòü ñäåëêó – ……
• Óäîâëåòâîðèòü ïðîñüáó – ……
• Ñîáëþäàòü ðåãëàìåíò – ……

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæêàõ. Ï³äêðåñë³òü ïîòð³-
áíå ñëîâî.

• Ïðàâèë äîðîæíüîãî ðóõó ïîòð³áíî (äîòðèìóâàòè, äîòðèìó-äîòðèìóâàòè, äîòðèìó-äîòðèìóâàòè, äîòðèìó-äîòðèìóâàòè, äîòðèìó-äîòðèìóâàòè, äîòðèìó-
âàòèñÿâàòèñÿâàòèñÿâàòèñÿâàòèñÿ).
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• (Ïîäàòè, äàòè, íàäàòèÏîäàòè, äàòè, íàäàòèÏîäàòè, äàòè, íàäàòèÏîäàòè, äàòè, íàäàòèÏîäàòè, äàòè, íàäàòè) äîïîìîãó ìàëîçàáåçïå÷åíèì.
• Êåð³âíèêè íàçâàíèõ ãîñïîäàðñòâ (íå çä³éñíþþòü, íåíå çä³éñíþþòü, íåíå çä³éñíþþòü, íåíå çä³éñíþþòü, íåíå çä³éñíþþòü, íå
âèêîíóþòüâèêîíóþòüâèêîíóþòüâèêîíóþòüâèêîíóþòü) ñâî¿õ îáîâ'ÿçê³â.
• Çáîðè àêö³îíåð³â (îãîëîñèëè, ïðîãîëîñèëèîãîëîñèëè, ïðîãîëîñèëèîãîëîñèëè, ïðîãîëîñèëèîãîëîñèëè, ïðîãîëîñèëèîãîëîñèëè, ïðîãîëîñèëè) â³äêðèòèìè.
• Ó ñêëàäàíí³ òåêñòó äîãîâîðó (áðàëè, ïðèéìàëèáðàëè, ïðèéìàëèáðàëè, ïðèéìàëèáðàëè, ïðèéìàëèáðàëè, ïðèéìàëè) ó÷àñòü ÿê

ô³çè÷í³, òàê ³ þðèäè÷í³ îñîáè.

Ñåð³ÿ 3

1. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ.
• Äèðåêö³ÿ çîáîâ'ÿçàíà íàäàòè çâ³ò ç³ ñâîº¿ ä³ÿëüíîñò³.
• Ïðîõàºìî âèñëàòè íà íàø àäðåñ ïðîïîçèö³¿ ùîäî ðåîðãàí³çàö³¿

ï³äïðèºìñòâà.
• Ãðóïà óñï³øíî çäàëà ³ñïèòîâó ñåñ³þ.
• Êîì³ñ³ÿ çä³éñíèëà âåëèêó ðîáîòó ïî çàáåçïå÷åííþ íàëåæíîãî

êîíòðîëþ ïî äîòðèìàííþ äèñöèïë³íè ïðàö³.
• Äîñâ³ä ïðàö³âíèê³â ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ” ñòàâ øâèäêî ðîçïîâñþ-

äæóâàòèñÿ ïî îáëàñò³.
2. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó íåìàº ïîìèëîê ó íàïèñàíí³ ä³ºñë³âíèõ
ïðåô³êñ³â.

à) ðîçïóñòèòè, â³äòâîðèòè, çêîìïðîìåòóâàòè, ï³äòðèìóâàòè,
îá´ðóíòóâàòè, çàáåçïå÷èòè;

á) çåêîíîìèòè, ñêîðèñòàòèñÿ, ðîñêðèòè, ï³äòâåðäèòè, ïåðåêî-
íàòè, ç³ñòàâèòè;

â) ñêèíóòè, ç'ºäíàòè, ïðèêëàäàòè, ñêî¿òè, ç³ãíîðóâàòè, ïåðåä-
ïëàòèòè;

ã) ïðåêðóòèòè, îáïàëèòè, ðîçòÿãíóòè, ç³òêíóòèñÿ, ñòâåðäèòè;
ä) ñïðèéìàòè, çáóäóâàòè, çïëàíóâàòè, â³äáóäóâàòè, ðîçêðè-

òè, ïî³íôîðìóâàòè.
3. Óòâîð³òü ñòàíäàðòí³ êîíñòðóêö³¿, äîáèðàþ÷è äî ïîäàíèõ ä³ºñë³â
³ìåííèêè, ùî ñïðàâà ó â³äïîâ³äí³é â³äì³íêîâ³é ôîðì³.

Íåñòè íàãîäà
Ìàòè äîïîìîãà
Áðàòè íà ìåò³
Ïîðóøóâàòè ÷èíí³ñòü
Íàäàòè ó÷àñòü
Íàáóâàòè â³äïîâ³äàëüí³ñòü
Ñòàâèòè êîì³ñ³ÿ
Ñòâîðèòè ïèòàííÿ, çàïèòàííÿ
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Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.
• Ìè ââàæàºìî çà äîö³ëüíå – ……
• Íà çáîðàõ áóëî ïîðóøåíî ïèòàííÿ ïðî – ……
• ß ïðîïîíóþ – ……
• Á³ëüø³ñòü ãîñïîäàðñòâ íàøîãî ðàéîíó – ……

2. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ïîäàíèõ ä³ºñë³â.
• Àêöåíòóâàòè – ……
• Ïîâ³äîìëÿòè – ……
• Ðåäàãóâàòè – ……
• Ðåêîìåíäóâàòè – ……
• Ë³êâ³äóâàòè – ……
• Ñòèìóëþâàòè – ……
• Ãàðàíòóâàòè – ……
• Ë³ì³òóâàòè – ……

3. ßê³ ä³ºñëîâà äîïîìîæóòü ðîçêðèòè çì³ñò ïîñëóã, ùî ¿õ íàäàº áþðî?
Áþðî íàäàº òàê³ ïîñëóãè:
1. …… ç ïèòàíü îïîäàòêóâàííÿ é áóõîáë³êó.
2. …… âåñòè îáë³ê íà ïåðñîíàëüíîìó êîìï'þòåð³.
3. ……  íà Âàøîìó ï³äïðèºìñòâ³ ïðàâèëüí³ñòü íàäõîäæåííÿ

ïëàòåæ³â äî áþäæåòó.
4. …… Âàø³ ³íòåðåñè â àðá³òðàæíîìó ñóä³.
5. …… åêîíîì³÷íèé àíàë³ç.
6. …… ïëàòîñïðîìîæí³ñòü Âàøèõ ä³ëîâèõ ïàðòíåð³â.
7. …… ³íø³ àóäèòîðñüê³ ïîñëóãè.

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîêÑëîâà äëÿ äîâ³äîê: íàäàòè, ïåðåâ³ðèòè, çàõèñòèòè, íàâ÷èòè,
ïðîêîíñóëüòóâàòè (íàäàòè êîíñóëüòàö³þ), ïðîâåñòè.

ÑËÎÂÍÈÊ
ñòàíäàðòíèõ ä³ºñë³âíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü

ÁÁÁÁÁààààà' ÷èòè – ÷èòè – ÷èòè – ÷èòè – ÷èòè – áà÷èòè ïðîáëåìó; áà÷èòè íàñêð³çü; áà÷èòè íà âëàñí³ î÷³.
ÁðÁðÁðÁðÁðààààà' òè òè òè òè òè (âçÿ' òè) – – – – – áðàòè äî â³äîìà; áðàòè ó÷àñòü; áðàòè ï³ä ñóì-
í³â; áðàòè â ñâî¿ ðóêè; áðàòè ñëîâî; áðàòè çîáîâ'ÿçàííÿ; áðàòè äî
óâàãè; áðàòè ïðèêëàä; áðàòè óðîêè; áðàòè íà îáë³ê; áðàòè â áîðã;
áðàòè øëþá; áðàòè â³äïóñòêó; áðàòè íà ïîðóêè; áðàòè íà ñåáå â³ä-
ïîâ³äàëüí³ñòü; áðàòè çà îñíîâó.
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ÁÁÁÁÁóóóóó' òè – òè – òè – òè – òè – áóòè íà õîðîøîìó ðàõóíêó; áóòè íà ï'ÿòó ãîäèíó; áóòè
íà ÷èéîìó áîö³; áóòè â óæèòêó; áóòè ôàõ³âöåì; áóòè ïðèá³÷íè-
êîì (³äåé); áóòè ïðèõèëüíèêîì (òàëàíòó); áóòè ïî³íôîðìîâàíèì;
áóòè ñàìèì ñîáîþ; áóòè íåïðè÷åòíèì.
ÂâÂâÂâÂâÂâîîîîî' äèòè – äèòè – äèòè – äèòè – äèòè – ââîäèòè â ä³þ (çàêîí); ââîäèòè â îá³ã (ãðîø³);
ââîäèòè â åêñïëóàòàö³þ; ââîäèòè â îìàíó; ââîäèòè â êóðñ; ââî-
äèòè äî ñêëàäó (êîì³ñ³¿).
ÂåñòÂåñòÂåñòÂåñòÂåñòèèèèè'  –  –  –  –  – âåñòè ñïðàâó; âåñòè ïðîòîêîë; âåñòè ñë³äñòâî; âåñòè
îáë³ê; âåñòè áîðîòüáó; âåñòè ë³í³þ (÷èþñü); âåñòè äàë³; âåñòè
äèñêóñ³þ; âåñòè ðîçìîâó; âåñòè ãðó; âåñòè ïåðåä.
ÂèâÂèâÂèâÂèâÂèâîîîîî' äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (âè' âåñòè) – – – – – âèâîäèòè â ëþäè; âèâîäèòè íà ÷èñòó
âîäó; âèâîäèòè íà îðá³òó; âèâîäèòè ç³ ñêëàäó; âèâîäèòè ç ñåáå; âè-
âîäèòè áàëàíñ; âèâîäèòè ó âèäàòêè; âèâîäèòè ðîçðàõóíêè, öèôðè.
Âèêëþ÷Âèêëþ÷Âèêëþ÷Âèêëþ÷Âèêëþ÷ààààà' òè òè òè òè òè (âè' êëþ÷èòè) – – – – – âèêëþ÷àòè ç³ ñïèñêó; âèêëþ÷àòè
ìîæëèâ³ñòü; âèêëþ÷àòè ç ³íñòèòóòó; âèêëþ÷àòè ç ìåíþ (ñòðàâè);
âèêëþ÷àòè äóìêó; âèêëþ÷àòè ìîòîð.
Âèïëà÷óâÂèïëà÷óâÂèïëà÷óâÂèïëà÷óâÂèïëà÷óâààààà' òè òè òè òè òè (âè'ïëàòèòè, ñïëàòè' òè) – – – – – âèïëà÷óâàòè êîìïåíñà-
ö³þ; âèïëà÷óâàòè áîðã; âèïëà÷óâàòè øòðàô; âèïëà÷óâàòè çàðîá³-
òîê; âèïëà÷óâàòè â÷àñíî; âèïëà÷óâàòè ñóìó; âèïëà÷óâàòè ïåíñ³þ;
âèïëà÷óâàòè ñòèïåíä³þ.
ÂèïëèâÂèïëèâÂèïëèâÂèïëèâÂèïëèâààààà' òè – òè – òè – òè – òè – ç³ ñêàçàíîãî âèïëèâàº.
ÂèñâÂèñâÂèñâÂèñâÂèñâ³³³³³' òëþâàòè òëþâàòè òëþâàòè òëþâàòè òëþâàòè (âè' ñâ³òëèòè) – – – – – âèñâ³òëþâàòè ïèòàííÿ; âèñâ³òëþ-
âàòè òåìó, ïðîáëåìó.
ÂèõÂèõÂèõÂèõÂèõîîîîî' äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (âè' éòè) – – – – – âèõîäèòè ç óæèòêó; âèõîäèòè ç ð³âíîâà-
ãè; âèõîäèòè íà ñàìîñò³éíèé øëÿõ; âèõîäèòè äðóêîì; âèõîäèòè
ç-ï³ä ïåðà; âèõîäèòè ó â³äñòàâêó; âèõîäèòè íà ïåíñ³þ; âèõîäèòè
ç ìîäè; âèõîäèòè ç³ ñêðóòíîãî ñòàíîâèùà; âèõîäèòè ñóõèì ³ç
âîäè; âèõîäèòè ç ñåáå; âèõîäèòè â çàïàñ; âèõîäèòè ó êîñìîñ.
Â³ääàâÂ³ääàâÂ³ääàâÂ³ääàâÂ³ääàâààààà' òè òè òè òè òè (â³ääà' òè) – – – – – â³ääàâàòè íàêàç, ðîçïîðÿäæåííÿ; â³ääà-
âàòè êîìàíäó; â³ääàâàòè íàëåæíå; â³ääàâàòè ðàïîðò; â³ääàâàòè
÷åñòü; â³ääàâàòè ñàëþò; â³ääàâàòè ï³ä ñóä (äî ñóäó); â³ääàâàòè â
îðåíäó; â³ääàâàòè â òèì÷àñîâå êîðèñòóâàííÿ; â³ääàâàòè â íàéìè;
â³ääàâàòè áîðã; â³ääàâàòè çàì³æ; â³ääàâàòè æèòòÿ; â³ääàâàòè ãî-
ëîñ (ãîëîñóâàòè); â³ääàòè ïåðåâàãó.
Â³äêðèâÂ³äêðèâÂ³äêðèâÂ³äêðèâÂ³äêðèâààààà' òè òè òè òè òè (â³äêðè' òè) – – – – – â³äêðèâàòè ðàõóíîê; â³äêðèâàòè êðå-
äèò; â³äêðèâàòè çàñ³äàííÿ, çáîðè; â³äêðèâàòè ñåçîí; â³äêðèâàòè
çàâ³ñó; â³äêðèòè õ³ä; â³äêðèâàòè íåâ³äîì³ çåìë³; â³äêðèâàòè Àìå-
ðèêó; â³äêðèâàòè î÷³ (íà ïðîáëåìó); â³äêðèâàòè íîâó åïîõó; â³ä-
êðèâàòè äóøó; â³äêðèâàòè ñåáå.
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Â³äíÂ³äíÂ³äíÂ³äíÂ³äíîîîîî' âëþâàòè âëþâàòè âëþâàòè âëþâàòè âëþâàòè (â³äíîâè' òè) – – – – – â³äíîâëþâàòè ìåòîäè ðîáîòè; â³äíî-
âëþâàòè ãîñïîäàðñòâî; â³äíîâëþâàòè â³äíîñèíè, ñòîñóíêè; â³äíîâëþ-
âàòè ñïîìèíè; â³äíîâëþâàòè â ïàì'ÿò³; â³äíîâëþâàòè äàâí³ ïîðÿäêè;
(àëå ïîíîâëþâàòè íà ïîñàä³).
ÂêëàäÂêëàäÂêëàäÂêëàäÂêëàäààààà' òè òè òè òè òè (âêëà' ñòè) – – – – – âêëàäàòè êîøòè; âêëàäàòè çàîùàäæåííÿ
â áàíê; âêëàäàòè äóøó; âêëàäàòè â óñòà; âêëàäàòè â âóõà.
ÂëÂëÂëÂëÂëààààà' çèòè çèòè çèòè çèòè çèòè (âë³' çòè) – – – – – âëàçèòè â áîðãè; âëàçèòè â õàëåïó.
ÂïàäÂïàäÂïàäÂïàäÂïàäààààà' òè òè òè òè òè (âïà' ñòè) – – – – – âïàäàòè â îêî (â î÷³); âïàäàòè â õàëåïó;
âïàäàòè ó êðàéí³ñòü (ó êðàéíîù³); âïàäàòè â ³ñòåðèêó, ó ãí³â; âïà-
äàòè ó â³ä÷àé.
ÂñòóïÂñòóïÂñòóïÂñòóïÂñòóïààààà' òè òè òè òè òè (âñòóïè' òè) – – – – – âñòóïàòè äî øêîëè, äî ³íñòèòóòó; âñòó-
ïàòè ó ñâî¿ ïðàâà; âñòóïàòè â íîâó ôàçó ðîçâèòêó; âñòóïàòè äî
ïàðò³¿; âñòóïàòè â çìàãàííÿ; âñòóïàòè â ïåðåãîâîðè; âñòóïàòè â
ðîçìîâó; âñòóïàòè â ñòîñóíêè.
ÂõÂõÂõÂõÂõîîîîî' äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (óâ³éòè' ) – – – – – âõîäèòè â ñòàíîâèùå (÷èº); âõîäèòè â
îáîâ'ÿçîê; âõîäèòè â ïîáóò; âõîäèòè â ïðàâà; âõîäèòè â ðîëü;
âõîäèòè â âîëîä³ííÿ; âõîäèòè â ñâ³äîì³ñòü; âõîäèòè â äóøó;
âõîäèòè äî ñêëàäó.
ÃîòóâÃîòóâÃîòóâÃîòóâÃîòóâààààà' òè òè òè òè òè (ï³äãîòóâà' òè) – – – – – ãîòóâàòè êàäðè; ãîòóâàòè çáîðè, íà-
ðàäó, çàñ³äàííÿ; ãîòóâàòè äàí³; ãîòóâàòè çàõîäè; ãîòóâàòè äî
âñòóïó; ãîòóâàòè äî óí³âåðñèòåòó.
ÄàâÄàâÄàâÄàâÄàâààààà' òè òè òè òè òè (äà' òè) – – – – – äàâàòè â³äñ³÷; äàâàòè ñëîâî, îá³öÿíêó; äàâàòè
ïî÷àòîê (÷îìó?); äàâàòè ëàä; äàâàòè çíàê; äàâàòè ñåáå çíàòè; äàâàòè
ñîá³ ðàäó; äàâàòè âîëþ ðóêàì; äàâàòè êîíöåðò; äàâàòè çðîçóì³òè; äà-
âàòè çãîäó; äàâàòè äîçâ³ë, ïðàâî; äàâàòè ìîæëèâ³ñòü; äàâàòè îäêîøà.
ÄîáèâÄîáèâÄîáèâÄîáèâÄîáèâààààà' òèñÿ òèñÿ òèñÿ òèñÿ òèñÿ (äîáè' òèñÿ) – – – – – äîáèâàòèñÿ ðåçóëüòàò³â; äîáèâàòèñÿ
ïðàâà; äîáèâàòèñÿ ñëîâà, â³äïîâ³ä³; äîáèâàòèñÿ ñâîãî; äîáèâàòèñÿ
ïëàòí³.
ÄîâÄîâÄîâÄîâÄîâîîîîî' äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (äîâå' ñòè) – – – – – äîâîäèòè ïðîòèëåæíå; äîâîäèòè ñïðàâó
äî ê³íöÿ; äîâîäèòè äî â³äîìà; äîâîäèòè äî ïóòòÿ; äîâîäèòè äî
ëàäó; äîâîäèòè äî êîíäèö³¿; äîâîäèòè äî ãí³âó.
ÄîòðÄîòðÄîòðÄîòðÄîòðèèèèè' ìóâàòè ìóâàòè ìóâàòè ìóâàòè ìóâàòè (äîäå' ðæóâàòè) – – – – – äîòðèìóâàòè ñëîâà; äîòðèìó-
âàòè ðåãëàìåíòó; äîòðèìóâàòè ïîðÿäêó; äîòðèìóâàòè ïðàâèë; äî-
òðèìóâàòè òèø³,
ÄîòðÄîòðÄîòðÄîòðÄîòðèèèèè' ìóâàòèñÿ ìóâàòèñÿ ìóâàòèñÿ ìóâàòèñÿ ìóâàòèñÿ (äîäå' ðæóâàòèñÿ) – – – – – äîòðèìóâàòèñÿ ïîãëÿä³â;
äîòðèìóâàòèñÿ ïðèíöèï³â; äîòðèìóâàòèñÿ ³äåé; äîòðèìóâàòèñÿ
ïåðåêîíàíü; äîòðèìóâàòèñÿ ñâ³òîãëÿäó.
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ÄîêëàäÄîêëàäÄîêëàäÄîêëàäÄîêëàäààààà' òè òè òè òè òè (äîêëà' ñòè) – – – – – äîêëàäàòè çóñèëü; äîêëàäàòè ïðàö³;
äîêëàäàòè ðóê; äîêëàäàòè ðîçóìó.
ÄîïóñêÄîïóñêÄîïóñêÄîïóñêÄîïóñêààààà' òè òè òè òè òè (äîïóñòè' òè) – – – – – äîïóñêàòè äî ñêëàäàííÿ ñåñ³¿; äîïóñ-
êàòè äî ³ñïèòó, çàë³êó; äîïóñêàòè îáðàçè; äîïóñêàòè â àðõ³â; äî-
ïóñêàòè ïîìèëêè (àëå ïðèïóñêàòèñÿ ïîìèëîê); äîïóñêàòè áðàê.
ÄîñÿãÄîñÿãÄîñÿãÄîñÿãÄîñÿãààààà' òè òè òè òè òè (äîñÿãòè' ) – – – – – äîñÿãàòè ïîñòàâëåíî¿ ìåòè; äîñÿãàòè óñ-
ï³õ³â; äîñÿãòè âåðøèíè; äîñÿãòè ïåðåìîãè; äîñÿãòè â³êó.
ÄîõÄîõÄîõÄîõÄîõîîîîî' äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (ä³éòè' ) – – – – – äîõîäèòè âèñíîâêó; äîõîäèòè çãîäè, ïî-
ðîçóì³ííÿ; äîõîäèòè êîíñåíñóñó; ä³éòè ðó÷êè; äîõîäèòè äî âè-
ùèõ îðãàí³â; äîõîäèòè ðîçóìó (ðîçóì³ííÿ); äîõîäèòè äî ä³ëà.
ÇàâäàâÇàâäàâÇàâäàâÇàâäàâÇàâäàâààààà' òè òè òè òè òè (çàâäà' òè) – – – – – çàâäàâàòè øêîäè; çàâäàâàòè ïðèêðîù³â;
çàâäàâàòè áîëþ; çàâäàâàòè ïîðàçêè; çàâäàâàòè óäàðó; çàâäàâàòè êëîïî-
òó; çàâäàâàòè ìîðîêè; çàâäàâàòè ñòðàõó; çàâäàâàòè ñìóòêó.
ÇàêëàäÇàêëàäÇàêëàäÇàêëàäÇàêëàäààààà' òè òè òè òè òè (çàêëà' ñòè) – – – – – çàêëàäàòè ôóíäàìåíò; ï³äâàëèíè; çà-
êëàäàòè îòâ³ð; çàêëàäàòè ìàéíî; çàêëàäàòè øêîëè.
ÇàïðîâÇàïðîâÇàïðîâÇàïðîâÇàïðîâààààà' äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè (çàïðîâà' äèòè) – – – – – çàïðîâàäæóâàòè â æèòòÿ;
çàïðîâàäèòè 8-ãîäèííèé ðîáî÷èé äåíü; çàïðîâàäèòè íîâ³ ìàøèíè.
ÇàñâÇàñâÇàñâÇàñâÇàñâ³³³³³' ä÷óâàòè ä÷óâàòè ä÷óâàòè ä÷óâàòè ä÷óâàòè (çàñâ³' ä÷èòè) – – – – – çàñâ³ä÷óâàòè ï³äïèñîì; çàñâ³ä÷ó-
âàòè ïðàâèëüí³ñòü ÷îãîñü; çàñâ³ä÷óâàòè ôàêòè; çàñâ³ä÷óâàòè ïðè-
õèëüí³ñòü äî.
ÇàñâÇàñâÇàñâÇàñâÇàñâîîîîî'þâàòè þâàòè þâàòè þâàòè þâàòè (çàñâî' ¿òè) – – – – – çàñâîþâàòè îáðÿäè, çâè÷à¿; çàñâî-
þâàòè ïðàâèëà äîðîæíüîãî ðóõó; çàñâîþâàòè òåìó; çàñâîþâàòè
òàáëèöþ ìíîæåííÿ; çàñâîþâàòè íàóêó; çàñâîþâàòè óðîê.
ÇàñëÇàñëÇàñëÇàñëÇàñëóóóóó' õàòè – õàòè – õàòè – õàòè – õàòè – çàñëóõàòè çâ³ò; çàñëóõàòè ïðîìîâó; çàñëóõàòè
³íôîðìàö³þ.
ÇàòâÇàòâÇàòâÇàòâÇàòâååååå' ðäæóâàòè ðäæóâàòè ðäæóâàòè ðäæóâàòè ðäæóâàòè (çàòâå' ðäèòè) – – – – – çàòâåðäæóâàòè âèðîê; çàòâåð-
äæóâàòè äîãîâ³ð, ð³øåííÿ, óõâàëó; çàòâåðäèòè íà ïîñàä³; çàòâåð-
äèòè ïå÷àòêîþ; çàòâåðäèòè â ïðàâàõ ñïàäùèíè.
ÇàõèùÇàõèùÇàõèùÇàõèùÇàõèùààààà' òè òè òè òè òè (çàõèñòè' òè) – – – – – çàõèùàòè ïðàâà; çàõèùàòè ïîãëÿäè,
³äå¿; çàõèùàòè â³ä õîëîäó, ñïåêè; çàõèùàòè â³ä øê³äíèê³â; çà-
õèùàòè â ñóä³; çàõèùàòè äèïëîìíèé ïðîåêò; çàõèùàòè
äèñåðòàö³þ.
ËåæËåæËåæËåæËåæààààà' òè – òè – òè – òè – òè – ëåæàòè â áàíêó (ãðîø³), ëåæàòè íà êíèæö³
(ãðîø³), ëåæàòè â îñíîâ³; (áóòè äæåðåëîì), ëåæàòè â çàñòàâ³
(ðå÷³, êîøòîâíîñò³).
ÌÌÌÌÌààààà' òè – òè – òè – òè – òè – ìàòè àâòîðèòåò (³ì³äæ); ìàòè âèãëÿä; ìàòè çíà÷åííÿ
(âàãó); ìàòè ðåïóòàö³þ; ìàòè íàä³þ; ìàòè çâ'ÿçîê (çâ'ÿçêè);
ìàòè êîðèñòü (õîñåí, çèñê); ìàòè ÷àñ; ìàòè ñïðàâó (ä³ëî); ìàòè
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âïëèâ; ìàòè íàãîäó; ìàòè çóñòð³÷; ìàòè ïîïèò; ìàòè ÷åñòü (ñî-
â³ñòü); ìàòè ðàö³þ; ìàòè ñóìí³â; ìàòè ñòàæ; ìàòè ïåâí³ñòü; ìàòè
çíàííÿ; ìàòè íà ìåò³; ìàòè ìîæëèâ³ñòü; ìàòè íà óâàç³; ìàòè íà-
ì³ð; ìàòè ïðàâî; ìàòè ñèëó; ìàòè éìåííÿ; ìàòè ïðè ñîá³; ìàòè
ï³ä ðóêàìè; ìàòè ïîíÿòòÿ (óÿâëåííÿ); ìàòè íà äóìö³.
ÍàáèðÍàáèðÍàáèðÍàáèðÍàáèðààààà' òè òè òè òè òè (íàáðà' òè) – – – – – íàáèðàòè âèñîòó (âèñîòè); íàáèðàòè
øâèäêîñò³; íàáèðàòè ñèëè (ñèëó); íàáèðàòè íîìåð; íàáèðàòè ðîçóìó.
ÍàáóâÍàáóâÍàáóâÍàáóâÍàáóâààààà' òè òè òè òè òè (íàáó' òè) – – – – – íàáóâàòè äîñâ³äó; íàáóâàòè âàãè; íàáó-
âàòè çíàíü; íàáóâàòè ïîçè; íàáóâàòè çíà÷åííÿ; íàáóâàòè ïðàâ;
íàáóâàòè âèãëÿäó; íàáóâàòè ðîçãîëîñó; íàáóâàòè íîâèõ ÿêîñòåé;
íàáóâàòè ÷èííîñò³; íàáóâàòè ñèëè (çàêîí).
ÍàäàâÍàäàâÍàäàâÍàäàâÍàäàâààààà' òè òè òè òè òè (íàäà' òè) – – – – – íàäàâàòè çíà÷åííÿ; íàäàâàòè â³äïóñòêó;
íàäàâàòè ³ì'ÿ (³ìåííÿ); íàäàâàòè ñëîâî; íàäàâàòè äîïîìîãó; íà-
äàâàòè ïðàâî; íàäàâàòè ìîæëèâ³ñòü; íàäàâàòè çåìëþ; íàäàâàòè
êðåäèò; íàäàâàòè çìîãó; íàäàâàòè âèãëÿäó; íàäàâàòè ä³ëÿíêó; íà-
äàâàòè ï³äòðèìêó.
ÍàêëàäÍàêëàäÍàêëàäÍàêëàäÍàêëàäààààà' òè òè òè òè òè (íàêëà' ñòè) – – – – – íàêëàäàòè ðåçîëþö³þ; íàêëàäàòè
îáîâ'ÿçîê (ïîêëàäàòè).
ÍàïîëÿãÍàïîëÿãÍàïîëÿãÍàïîëÿãÍàïîëÿãààààà' òè – òè – òè – òè – òè – íàïîëÿãàòè íà îáãîâîðåíí³; íàïîëÿãàòè íà âè-
ñòóï³; íàïîëÿãàòè íà ñïëàò³ áîðã³â; íàïîëÿãàòè íà ïîâåðíåíí³.
ÎáãîâÎáãîâÎáãîâÎáãîâÎáãîâîîîîî' ðþâàòè ðþâàòè ðþâàòè ðþâàòè ðþâàòè (îáãîâîðè' òè) – – – – – îáãîâîðþâàòè ñòàí ñïðàâ; îá-
ãîâîðþâàòè ñèòóàö³þ, ùî ñêëàëàñÿ; îáãîâîðþâàòè ïîëîæåííÿ;
îáãîâîðþâàòè çàêîí; îáãîâîðþâàòè êàíäèäàòóðó; îáãîâîðþâàòè
ïî ÷åðç³; îáãîâîðþâàòè ðàçîì; îáãîâîðþâàòè ñï³ëüíî ç.
ÎáèðÎáèðÎáèðÎáèðÎáèðààààà' òè òè òè òè òè (îáðà' òè) – – – – – îáèðàòè ïðåçèäåíòà; îáèðàòè äåïóòàò³â;
îáèðàòè äîðîãó; îáèðàòè çàíÿòòÿ; îáèðàòè ñëóæáó; îáèðàòè
íàïðÿìîê ðóõó.
Îá³éìÎá³éìÎá³éìÎá³éìÎá³éìààààà' òè òè òè òè òè (îá³éíÿ' òè) – – – – – îá³éìàòè ïîãëÿäîì, çîðîì, î÷èìà;
îá³éìàòè ïîñàäó.
ÎáðîáëÎáðîáëÎáðîáëÎáðîáëÎáðîáëÿÿÿÿÿ' òè òè òè òè òè (îáðîáè' òè) – – – – – îáðîáëÿòè ³íôîðìàö³þ; îáðîáëÿòè
äîêóìåíòè; îáðîáëÿòè òåìó; îáðîáëÿòè ïåðåêëàä; îáðîáëÿòè ä³ëî
(ä³ëüöå).
ÎïàíÎïàíÎïàíÎïàíÎïàíîîîîî' âóâàòè âóâàòè âóâàòè âóâàòè âóâàòè (îïàíóâà' òè) – – – – – îïàíîâóâàòè íàóêè; îïàíîâóâàòè
ñòðàõ; îïàíîâóâàòè ñåáå; îïàíîâóâàòè ñèòóàö³þ.
Îðãàí³çÎðãàí³çÎðãàí³çÎðãàí³çÎðãàí³çîîîîî' âóâàòè âóâàòè âóâàòè âóâàòè âóâàòè (îðãàí³çóâà' òè) – – – – – îðãàí³çîâóâàòè êóðñè; îðãà-
í³çîâóâàòè çàõîäè; îðãàí³çîâóâàòè àðì³þ; îðãàí³çîâóâàòè ñâÿòî;
îðãàí³çîâóâàòè ëþäåé; îðãàí³çîâóâàòè ñòîñóíêè.
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ÎñâÎñâÎñâÎñâÎñâîîîîî'þâàòè þâàòè þâàòè þâàòè þâàòè (îñâî' ¿òè) – – – – – îñâîþâàòè êîøòè; îñâîþâàòè ïîòóæ-
íîñò³; îñâîþâàòè ö³ëèíí³, áîëîòí³ çåìë³; îñâîþâàòè ñóì³æí³
ïðîôåñ³¿; îñâîþâàòè áóä³âíèöòâî ñó÷àñíèõ êîòåäæ³â; îñâîþâàòè
òåìó; îñâîþâàòè äîñâ³ä.
ÎñÎñÎñÎñÎñóóóóó' äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè (îñóäè'òè) – – – – – îñóäæóâàòè ëåäàð³â, çäèðíèê³â
òîùî; îñóäæóâàòè çà ïîãàíó ïîâåä³íêó; îñóäæóâàòè êîëåêòèâîì;
îñóäæóâàòè ñëîâîì; îñóäæóâàòè â÷èíîê; îñóäæóâàòè ïðîòè-
ïðàâí³ ä³¿.
ÎôÎôÎôÎôÎôîîîîî' ðìëþâàòè ðìëþâàòè ðìëþâàòè ðìëþâàòè ðìëþâàòè (îôîðìëÿ'òè, îôî'ðìèòè) – – – – – îôîðìëþâàòè äîêó-
ìåíòàö³þ; îôîðìëþâàòè â³äïóñòêó; îôîðìëþâàòè ñïðàâó; îôîðì-
ëþâàòè äàí³; îôîðìëþâàòè â³çó; îôîðìëþâàòè íà ïðàöþ (ðîáîòó).
ÎõÎõÎõÎõÎõîîîîî' ïëþâàòè ïëþâàòè ïëþâàòè ïëþâàòè ïëþâàòè (îõîïè' òè) – – – – – îõîïëþâàòè íèçêó ïðîáëåì; îõîïëþ-
âàòè ðîçóìîì; îõîïëþâàòè ïîãëÿäîì; îõîïëþâàòè ä³ÿìè; îõîï-
ëþâàòè êîëî ³íòåðåñ³â.
ÏåðåáÏåðåáÏåðåáÏåðåáÏåðåáîîîîî' ðþâàòè ðþâàòè ðþâàòè ðþâàòè ðþâàòè (ïåðåáîðî' òè) – – – – – ïåðåáîðþâàòè òðóäíîù³, íåãà-
ðàçäè; ïåðåáîðþâàòè îï³ð; ïåðåáîðþâàòè ñêðóòí³ ÷àñè; ïåðåáîðþ-
âàòè ñòðàõ; ïåðåáîðþâàòè ïîãàí³ çâè÷êè.
ÏåðåäàâÏåðåäàâÏåðåäàâÏåðåäàâÏåðåäàâààààà' òè òè òè òè òè (ïåðåäà' òè) – – – – – ïåðåäàâàòè åíåðã³þ; ïåðåäàâàòè äî-
ñâ³ä; ïåðåäàâàòè â³òàííÿ, ïðèâ³ò; ïåðåäàâàòè åñòàôåòó; ïåðåäàâàòè
äîðó÷åííÿ, íàêàç, ðîçïîðÿäæåííÿ; ïåðåäàâàòè îáîâ'ÿçêè; ïåðå-
äàâàòè ³íôîðìàö³þ; ïåðåäàâàòè ñïðàâè; ïåðåäàâàòè ó ñïàäîê; ïå-
ðåäàâàòè ìîâîþ îðèã³íàëó.
ÏåðåäïëÏåðåäïëÏåðåäïëÏåðåäïëÏåðåäïëààààà' ÷óâàòè ÷óâàòè ÷óâàòè ÷óâàòè ÷óâàòè (ïåðåäïëàòè' òè) – – – – – ïåðåäïëà÷óâàòè ãàçåòè,
æóðíàëè, ïðåñó.
ÏåðåõÏåðåõÏåðåõÏåðåõÏåðåõîîîîî' äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (ïåðåéòè' ) – – – – – ïåðåõîäèòè â³ä ñë³â äî ä³ëà; ïåðåõî-
äèòè ìåæó, ì³ðó, ÷åðåç êðàé; ïåðåõîäèòè íà ëåãêèé õë³á; ïåðå-
õîäèòè ç ðóê ó ðóêè; ïåðåõîäèòè íà ³íøó ðîáîòó.
Ï³äâÏ³äâÏ³äâÏ³äâÏ³äâèèèèè' ùóâàòè ùóâàòè ùóâàòè ùóâàòè ùóâàòè (ï³äâè' ùèòè) – – – – – ï³äâèùóâàòè ïëàòíþ; ï³äâèùóâà-
òè ð³âåíü; ï³äâèùóâàòè ö³íè; ï³äâèùóâàòè ñòóï³íü; ï³äâèùóâàòè
íà ñëóæá³; ï³äâèùóâàòè ðåéòèíã.
Ï³äâÏ³äâÏ³äâÏ³äâÏ³äâîîîîî' äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (ï³äâå' ñòè) – – – – – ï³äâîäèòè ðèñêó; ï³äâîäèòè ç ðó¿í;
ï³äâîäèòè äî òåìè; ï³äâîäèòè ï³ä êðèòèêó.
Ï³äáèâÏ³äáèâÏ³äáèâÏ³äáèâÏ³äáèâààààà' òè òè òè òè òè (ï³äáè' òè) – – – – – ï³äáèâàòè ï³äñóìêè ðîáîòè; ï³äáèâàòè
ï³ä ñâîþ ðóêó; ï³äáèâàòè áàëàíñ.
Ï³äáèðÏ³äáèðÏ³äáèðÏ³äáèðÏ³äáèðààààà' òè – òè – òè – òè – òè – ï³äáèðàòè (äîáèðàòè) êàäðè; ï³äáèðàòè ä³ëÿíêó;
ï³äáèðàòè ì³ñöå ðîáîòè.
Ï³ääàâÏ³ääàâÏ³ääàâÏ³ääàâÏ³ääàâààààà' òè òè òè òè òè (ï³ääà' òè) – – – – – ï³ääàâàòè êðèòèö³; ï³ääàâàòè ðèçèêó;
ï³ääàâàòè ³çîëÿö³¿, àðåøòîâ³; ï³ääàâàòè ³äåþ; ï³ääàâàòè ñóìí³âó;
ï³ääàâàòè îáðîáö³.
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Ï³äëÿãÏ³äëÿãÏ³äëÿãÏ³äëÿãÏ³äëÿãààààà' òè – òè – òè – òè – òè – ï³äëÿãàòè îáãîâîðåííþ; ï³äëÿãàòè çàêîíàì; ï³äëÿ-
ãàòè äèñêóñ³¿; ï³äëÿãàòè êðèòèö³; ï³äëÿãàòè âèêîíàííþ; ï³äëÿãàòè
ñóäó.
Ï³äí³ìÏ³äí³ìÏ³äí³ìÏ³äí³ìÏ³äí³ìààààà' òè òè òè òè òè (ï³äíÿ' òè) – – – – – ï³äí³ìàòè ïðåñòèæ; ï³äí³ìàòè àâòîðè-
òåò; ï³äí³ìàòè ³ì³äæ; ï³äí³ìàòè íà óðà; ï³äí³ìàòè ö³íó.
Ï³äðèâÏ³äðèâÏ³äðèâÏ³äðèâÏ³äðèâààààà' òè òè òè òè òè (ï³ä³ðâà' òè) – – – – – ï³äðèâàòè àâòîðèòåò, ïðåñòèæ; ï³äðèâà-
òè â÷èíêàìè, ä³ÿìè; ï³äðèâàòè äðóæáó, â³äíîñèíè; ï³äðèâàòè â³ðó.
Ï³äòâÏ³äòâÏ³äòâÏ³äòâÏ³äòâååååå' ðäæóâàòè ðäæóâàòè ðäæóâàòè ðäæóâàòè ðäæóâàòè (ï³äòâå' ðäèòè) – – – – – ï³äòâåðäæóâàòè ïðàâèëü-
í³ñòü âèñíîâê³â; ï³äòâåðäæóâàòè çàêîíí³ñòü ä³é.
Ï³äòðÏ³äòðÏ³äòðÏ³äòðÏ³äòðèèèèè' ìóâàòè ìóâàòè ìóâàòè ìóâàòè ìóâàòè (ï³äòðè' ìàòè) – – – – – ï³äòðèìóâàòè ³äå¿, ïîãëÿäè;
ï³äòðèìóâàòè ãð³øìè; ï³äòðèìóâàòè îäíîäóìö³â, äðóç³â; ï³äòðè-
ìóâàòè âîãîíü; ï³äòðèìóâàòè ìîðàëüíî, ìàòåð³àëüíî; ï³äòðèìóâà-
òè ÷èñòîòó, ïîðÿäîê; ï³äòðèìóâàòè òðàäèö³¿.
Ï³òÏ³òÏ³òÏ³òÏ³òèèèèè'  –  –  –  –  – ï³òè íà ëåãêèé õë³á; ï³òè ï³ä ñóä; ï³òè íàïåðåê³ð; ï³òè
íàïðîëîì; ï³òè íà ðèñê; ï³òè íà õèòð³ñòü; ï³òè ç ìîëîòêà; ï³òè
øëÿõîì íàéìåíøîãî îïîðó.
ÏîäàâÏîäàâÏîäàâÏîäàâÏîäàâààààà' òè òè òè òè òè (ïîäà' òè) – – – – – ïîäàâàòè çàÿâó, àâòîá³îãðàô³þ, ôàêòè; ïî-
äàâàòè ³äåþ; ïîäàâàòè ³í³ö³àòèâó; ïîäàâàòè ïðèêëàä; ïîäàâàòè íàä³þ;
ïîäàâàòè çíàê; ïîäàâàòè ãîëîñ; ïîäàâàòè (äàòè) ñëîâî.
Ïîä³ëÏîä³ëÏîä³ëÏîä³ëÏîä³ëÿÿÿÿÿ' òè òè òè òè òè (ïîä³ëè' òè, ðîçïîä³ëÿ' òè) – – – – – ïîä³ëÿòè äóìêè; ïîä³ëÿòè
³äå¿; ïîä³ëÿòè ïîãëÿäè; ïîä³ëÿòè íà ãðóïè; ïîä³ëÿòè ì³æ ñîáîþ;
ïîä³ëÿòè äîáðî; ïîä³ëÿòè ìàºòîê; ðîçïîä³ëÿòè îáîâ'ÿçêè; ðîçïî-
ä³ëÿòè ôóíêö³¿.
ÏîäÏîäÏîäÏîäÏîäîîîîî' âæóâàòè âæóâàòè âæóâàòè âæóâàòè âæóâàòè (ïîäî' âæèòè) – – – – – ïîäîâæóâàòè òåðì³í ÷èííîñò³ äî-
ãîâîðó; ïîäîâæóâàòè òåðì³í ïîäàííÿ äîêóìåíò³â.
ÏîçáàâëÏîçáàâëÏîçáàâëÏîçáàâëÏîçáàâëÿÿÿÿÿ' òè òè òè òè òè (ïîçáà' âèòè) – – – – – ïîçáàâëÿòè ãîëîñó (ïðàâà ãîëî-
ñó); ïîçáàâëÿòè ïðàâ; ïîçáàâëÿòè ñëîâà; ïîçáàâëÿòè îï³êè; ïî-
çáàâëÿòè âîë³; ïîçáàâëÿòè ìîæëèâîñò³.
ÏîêÏîêÏîêÏîêÏîêààààà' çóâàòè çóâàòè çóâàòè çóâàòè çóâàòè (ïîêàçà' òè) – – – – – ïîêàçóâàòè ïðèêëàä; ïîêàçóâàòè äî-
êóìåíòè; ïîêàçóâàòè âèðîáè; ïîêàçóâàòè ñåáå ç íàéêðàùîãî áîêó;
ïîêàçóâàòè ñèëó; ïîêàçóâàòè íåñïðîìîæí³ñòü; ïîêàçóâàòè ñëàá-
ê³ñòü; ïîêàçóâàòè, ÿê ðîáèòè ùîñü.
ÏîêëàäÏîêëàäÏîêëàäÏîêëàäÏîêëàäààààà' òè òè òè òè òè (ïîêëà' ñòè) – – – – – ïîêëàäàòè â³äïîâ³äàëüí³ñòü (íà êîãî);
ïîêëàñòè ñèëè, çäîðîâ'ÿ; ïîêëàñòè ãð³õ íà äóøó; ïîêëàñòè êðàé,
ê³íåöü (÷îìó); ïîêëàñòè ñëîâà íà ìóçèêó; ïîêëàäàòè íàä³þ.
ÏîðÏîðÏîðÏîðÏîðóóóóó' øóâàòè øóâàòè øóâàòè øóâàòè øóâàòè (ïîðó' øèòè) – – – – – ïîðóøóâàòè ïèòàííÿ; ïîðóøóâàòè
ñëîâî; ïîðóøóâàòè ìîâ÷àíêó; ïîðóøóâàòè ð³âíîâàãó; ïîðóøóâà-
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òè ïëàíè (çàäóì); ïîðóøóâàòè êëîïîòàííÿ; ïîðóøóâàòè çàêîí;
ïîðóøóâàòè çâ'ÿçîê; ïîðóøóâàòè ñïðàâó; ïîðóøóâàòè òèøó.
ÏîñòàâÏîñòàâÏîñòàâÏîñòàâÏîñòàâààààà' òè òè òè òè òè (ïîñòà' òè) – – – – – ïîñòàâàòè ïèòàííÿ (çàïèòàííÿ); ïîñòà-
âàòè â óÿâ³; ïîñòàâàòè ç ðó¿í.
ÏðàöþâÏðàöþâÏðàöþâÏðàöþâÏðàöþâààààà' òè – òè – òè – òè – òè – ïðàöþâàòè íå ïîêëàäàþ÷è ðóê; ïðàöþâàòè äî
ñüîìîãî ïîòó; ïðàöþâàòè íåâòîìíî; ïðàöþâàòè (êèì) ó÷èòåëåì;
ïðàöþâàòè â óñòàíîâ³; ïðàöþâàòè íàä ñîáîþ; ïðàöþâàòè íå çà
ñòðàõ, à çà ñîâ³ñòü.
ÏðåäñòàâëÏðåäñòàâëÏðåäñòàâëÏðåäñòàâëÏðåäñòàâëÿÿÿÿÿ' òè òè òè òè òè (ïðåäñòà' âèòè) – – – – – ïðåäñòàâëÿòè ³íòåðåñè; ïðåä-
ñòàâëÿòè êåð³âíèêà; ïðåäñòàâëÿòè íà çáîðàõ, ôîðóì³; ïðåäñòàâëÿ-
òè â³ä ³ìåí³.
ÏðèéìÏðèéìÏðèéìÏðèéìÏðèéìààààà' òè òè òè òè òè (ïðèéíÿ' òè) – – – – – ïðèéìàòè äîïîìîãó; ïðèéìàòè çâ³ò;
ïðèéìàòè çàìîâëåííÿ; ïðèéìàòè á³é; ïðèéìàòè êàðó; ïðèéìàòè
íà ñåáå óäàð; ïðèéìàòè âñåðéîç; ïðèéìàòè ³ñïèò, çàë³ê; ïðè-
éìàòè â íàéìè; ïðèéìàòè â ñïàäîê; ïðèéìàòè ð³øåííÿ; ïðè-
éìàòè ôîðìó; ïðèéìàòè ïîçó; ïðèéìàòè ÿê íàëåæíå; ïðèéìà-
òè óõâàëó; ïðèéìàòè ïðîïîçèö³¿; ïðèéìàòè ïðèñÿãó.
ÏðèïóñêÏðèïóñêÏðèïóñêÏðèïóñêÏðèïóñêààààà' òè – òè – òè – òè – òè – ïðèïóñêàòè äóìêó; ïðèïóñêàòè ìîæëèâ³ñòü;
ïðèïóñêàòè çáèòêè.
ÏðèòÿãÏðèòÿãÏðèòÿãÏðèòÿãÏðèòÿãààààà' òè òè òè òè òè (ïðèòÿ' ãíóòè) – – – – – ïðèòÿãàòè äî â³äïîâ³äàëüíîñò³; ïðè-
òÿãàòè äî ñóäó.
ÏðîâÏðîâÏðîâÏðîâÏðîâîîîîî'äèòè äèòè äèòè äèòè äèòè (ïðîâå' ñòè) – – – – – ïðîâîäèòè íà ïåíñ³þ; ïðîâîäèòè ïî-
ãëÿäîì; ïðîâîäèòè ÷àñ; ïðîâîäèòè ìåæó; ïðîâîäèòè ³äåþ; ïðî-
âîäèòè óðîê, çàíÿòòÿ.
ÏðîäÏðîäÏðîäÏðîäÏðîäîîîîî' âæóâàòè âæóâàòè âæóâàòè âæóâàòè âæóâàòè (ïðîäî' âæèòè) – – – – – ïðîäîâæóâàòè ðîçìîâó; ïðî-
äîâæóâàòè çáîðè; ïðîäîâæóâàòè äèñêóñ³þ; ïðîäîâæóâàòè äîñë³-
äæåííÿ.
ÏðîñëÏðîñëÏðîñëÏðîñëÏðîñëóóóóó' õàòè õàòè õàòè õàòè õàòè (ñëó' õàòè) – – – – – ïðîñëóõàòè ëåêö³þ; ïðîñëóõàòè çâå-
äåííÿ; ïðîñëóõàòè ìîòîð; ïðîñëóõàòè õâîðîãî.
ÐîáÐîáÐîáÐîáÐîáèèèèè' òè òè òè òè òè (çðîáè' òè) – – – – – ðîáèòè ñïðàâó; ðîáèòè ñòàâêó; ðîáèòè ïà-
óçó; ðîáèòè äîïîâ³äü; ðîáèòè çàïèò; ðîáèòè îãîëîøåííÿ; ðîáèòè
ïî ïðàâä³; ðîáèòè çíàê; ðîáèòè ïàí³êó; ðîáèòè ïåðåâ'ÿçêó; ðîáè-
òè íàãîëîñ.
ÐîçâèâÐîçâèâÐîçâèâÐîçâèâÐîçâèâààààà' òè òè òè òè òè (ðîçâè' íóòè) – – – – – ðîçâèâàòè ãîñïîäàðñòâî; ðîçâèâàòè
øâèäê³ñòü; ðîçâèâàòè íàóêó; ðîçâèâàòè íàñòóï; ðîçâèâàòè îñâ³òó;
ðîçâèâàòè òåîð³þ; ðîçâèâàòè òåìó; ðîçâèâàòè äóìêó, ïî÷óòòÿ.
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Ðîçâ'Ðîçâ'Ðîçâ'Ðîçâ'Ðîçâ'ÿÿÿÿÿ' çóâàòè çóâàòè çóâàòè çóâàòè çóâàòè (ðîçâ'ÿçà' òè) – – – – – ðîçâ'ÿçóâàòè çàäà÷ó; ðîçâ'ÿçó-
âàòè â³éíó; ðîçâ'ÿçóâàòè çàãàäêó; ðîçâ'ÿçóâàòè ðóêè (êîìó);
ðîçâ'ÿçóâàòè ÿçèê (ÿçèêà); ðîçâ'ÿçóâàòè âóçîë ïðîáëåì.
ÐîçãëÿäÐîçãëÿäÐîçãëÿäÐîçãëÿäÐîçãëÿäààààà' òè òè òè òè òè (ðîçãëÿ' íóòè) – – – – – ðîçãëÿäàòè ïèòàííÿ; ðîçãëÿäàòè
ñóäîâó ñïðàâó; ðîçãëÿäàòè òåìó.
ÐîçïîâñÐîçïîâñÐîçïîâñÐîçïîâñÐîçïîâñþþþþþ' äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè äæóâàòè (ðîçïîâñþ' äèòè) – – – – – ðîçïîâñþäæóâàòè ãàçåòè,
æóðíàëè òîùî; ðîçïîâñþäæóâàòè ëîòåðåéí³ êâèòêè; ðîçïîâñþ-
äæóâàòè ÷óòêè.
ÐîçïóñêÐîçïóñêÐîçïóñêÐîçïóñêÐîçïóñêààààà' òè òè òè òè òè (ðîçïóñòè' òè) – – – – – ðîçïóñêàòè ïàðëàìåíò; ðîçïóñêàòè
ó÷í³â (íà êàí³êóëè); ðîçïóñêàòè ïàðò³þ; ðîçïóñêàòè ÷óòêè; ðîç-
ïóñêàòè ãðîø³; ðîçïóñêàòè ÿçèêà; ðîçïóñêàòè ðóêè.
ÑâÑâÑâÑâÑâ³³³³³' ä÷èòè ä÷èòè ä÷èòè ä÷èòè ä÷èòè (çàñâ³' ä÷èòè) – – – – – ñâ³ä÷èòè ïîâàãó; ñâ³ä÷èòè ïîäÿêó,
ñèìïàò³þ; ñâ³ä÷èòè ï³äïèñ (ï³äïèñîì); ñâ³ä÷èòè îñîáó; ñâ³ä÷è-
òè íà ñóä³; ñâ³ä÷èòè ïðî çíàííÿ, ð³âåíü, ³íòåëåêò òîùî.
ÑêëàäÑêëàäÑêëàäÑêëàäÑêëàäààààà' òè òè òè òè òè (ñêëà' ñòè) – – – – – ñêëàäàòè ïîäÿêó; ñêëàäàòè ïðèñÿãó;
ñêëàäàòè âèðîê; ñêëàäàòè íàä³þ; ñêëàäàòè ³ñïèò, çàë³ê; ñêëà-
äàòè óÿâëåííÿ (óÿâó); ñêëàäàòè ïðîáà÷åííÿ; ñêëàäàòè ö³íó;
ñêëàäàòè çà ð³ê; ñêëàäàòè øàíó, ïî÷åñò³; ñêëàäàòè àêò, çâ³ò,
ïðîòîêîë, ïëàí, êîøòîðèñ; ñêëàäàòè òâ³ð.
ÑïàäÑïàäÑïàäÑïàäÑïàäààààà' òè òè òè òè òè (ñïà' ñòè) – – – – – ñïàäàòè íà äóìêó; ñïàäàòè ó ö³í³ (ç ö³íè);
ñïàäàòè ç ò³ëà; ñïàäàòè (êàì³íü ç äóø³).
ÑòàâÑòàâÑòàâÑòàâÑòàâààààà' òè òè òè òè òè (ñòà' òè) – – – – – ñòàâàòè íà ñëóæáó; ñòàâàòè íà êâàðòèðó;
ñòàâàòè íà âàõòó; ñòàâàòè äî ðîçìîâè, áåñ³äè (íà ðîçìîâó, íà
áåñ³äó); ñòàâàòè â ÷åðãó; ñòàâàòè íà îáë³ê; ñòàâàòè â ïîçó;
ñòàâàòè äî ïðàö³; ñòàâàòè íà çàõèñò; ñòàâàòè íà çàâàä³.
ÑòÑòÑòÑòÑòààààà' âèòè – âèòè – âèòè – âèòè – âèòè – ñòàâèòè ïèòàííÿ (ïðîáëåìó); ñòàâèòè çàïèòàííÿ;
ñòàâèòè ïîçà çàêîíîì; ñòàâèòè íà ì³ñöå (ñåáå); ñòàâèòè íà
â³äãîä³âëþ; ñòàâèòè ïëîìáó; ñòàâèòè ï³äïèñ; ñòàâèòè ïå÷àòêó;
ñòàâèòè ï³ä çàãðîçó; ñòàâèòè íà ïåðøå ì³ñöå; ñòàâèòè íà ïåð-
øèé ïëàí; ñòàâèòè ä³àãíîç; ñòàâèòè äîñë³ä; ñòàâèòè íà ãîëî-
ñóâàííÿ; ñòàâèòè íà ïîñòè; ñòàâèòè â ñêðóòíå ñòàíîâèùå; ñòà-
âèòè áàë (îö³íêó); ñòàâèòè çà ìåòó; ñòàâèòè ï'ºñó.
ÒîðêÒîðêÒîðêÒîðêÒîðêààààà' òèñÿ òèñÿ òèñÿ òèñÿ òèñÿ (òîðêíó' òèñÿ) – – – – – òîðêàòèñÿ ïðîáëåìè; òîðêàòèñÿ ïè-
òàííÿ; òîðêàòèñÿ òåìè.
ÒðèìÒðèìÒðèìÒðèìÒðèìààààà' òè òè òè òè òè – – – – – òðèìàòè âëàäó; òðèìàòè â ðóêàõ; òðèìàòè ñåáå; òðè-
ìàòè â îðåíä³; òðèìàòè êóðñ, â êóðñ³; òðèìàòè ñë³ä; òðèìàòè â ïîë³
çîðó; òðèìàòè â ïàì'ÿò³ (â äóìêàõ); òðèìàòè â òàºìíèö³; òðèìàòè
áåç ïðè÷èíè; òðèìàòè äèñòàíö³þ; òðèìàòè ñëîâî; òðèìàòè ³ñïèò.
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ÒðèìÒðèìÒðèìÒðèìÒðèìààààà' òèñÿ – òèñÿ – òèñÿ – òèñÿ – òèñÿ – òðèìàòèñÿ íåéòðàë³òåòó; òðèìàòèñÿ êóðñó; òðèìà-
òèñÿ íà äîêàçàõ; òðèìàòèñÿ íà ÷åñíîìó ñëîâ³; òðèìàòèñÿ íà â³ä-
äàë³; òðèìàòèñÿ íà ëþäÿõ; òðèìàòèñÿ ïîãëÿä³â, ïðèíöèï³â, ³äåé;
òðèìàòèñÿ ðàçîì.
ÓâàæÓâàæÓâàæÓâàæÓâàæààààà' òè òè òè òè òè (ââàæà' òè) – – – – – ââàæàòè çà äîö³ëüíå, ïîòð³áíå, íåîáõ³äíå;
ââàæàòè çà ñâ³é îáîâ'ÿçîê; ââàæàòè çà ìåòó; ââàæàòè ïîðóøåííÿì.
ÓêëàäÓêëàäÓêëàäÓêëàäÓêëàäààààà' òè òè òè òè òè (óêëà'ñòè ) – – – – – óêëàäàòè äîãîâ³ð, óãîäó, êîíòðàêò;
óêëàäàòè ðå÷³; óêëàäàòè ïëàíè; óêëàäàòè ñëîâíèê.
ÓñòàíÓñòàíÓñòàíÓñòàíÓñòàíîîîîî' âëþâàòè âëþâàòè âëþâàòè âëþâàòè âëþâàòè (âñòàíîâè' òè) – – – – – óñòàíîâëþâàòè ïîðÿäîê; óñòà-
íîâëþâàòè ãðàô³ê; óñòàíîâëþâàòè ö³íè; óñòàíîâëþâàòè ìîäó;
óñòàíîâëþâàòè çàêîíè; óñòàíîâëþâàòè ³ñòèíó.
ÔîðìóâÔîðìóâÔîðìóâÔîðìóâÔîðìóâààààà' òè òè òè òè òè (ñôîðìóâà' òè) – – – – – ôîðìóâàòè ï³äðîçä³ë; ôîðìóâàòè
âèêîíàâ÷èé îðãàí; ôîðìóâàòè çàã³í; ôîðìóâàòè óðÿä; ôîðìóâàòè
õàðàêòåð; ôîðìóâàòè ïî¿çä.
ÔîðìóëþâÔîðìóëþâÔîðìóëþâÔîðìóëþâÔîðìóëþâààààà' òè òè òè òè òè (ñôîðìóëþâà' òè) – – – – – ôîðìóëþâàòè äóìêó; ôîð-
ìóëþâàòè çàâäàííÿ; ôîðìóëþâàòè ìåòó; ôîðìóëþâàòè ïðàâèëî;
ôîðìóëþâàòè ïðèíöèïè; ôîðìóëþâàòè òåìó.

Òåìà 3. Äîâ³äêîâî-³íôîðìàö³éí³ äîêóìåíòè â
àóäèòîðñüê³é ä³ÿëüíîñò³. Çâ³ò. Îñíîâí³
âèìîãè äî ñêëàäàííÿ é íàïèñàííÿ çâ³òó

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

Çâ³ò Çâ³ò Çâ³ò Çâ³ò Çâ³ò – ïèñüìîâå àáî óñíå ïîâ³äîìëåííÿ îô³ö³éí³é îñîá³, îðãà-
í³çàö³¿ ïðî ñâîþ ðîáîòó, âèêîíàííÿ çàâäàíü, äîðó÷åíü òîùî.
Äîêëàäíà ðîçïîâ³äü, ³íôîðìàö³ÿ ïðî ùîñü; äîïîâ³äü.
Çâ³òí³ñòüÇâ³òí³ñòüÇâ³òí³ñòüÇâ³òí³ñòüÇâ³òí³ñòü. 1. Ïðîâåäåííÿ çâ³òó, çâ³òóâàííÿ.

2. Äîêóìåíòàö³ÿ âñòàíîâëåíî¿ ôîðìè, ÿêà ì³ñòèòü
çâ³ò ïðî ùîñü.

Çâ³òóâàòèÇâ³òóâàòèÇâ³òóâàòèÇâ³òóâàòèÇâ³òóâàòè. 1. Äàâàòè çâ³ò ïðî ñâîþ ðîáîòó.
2. Äîêëàäíî ðîçïîâ³äàòè ïðî ùîñü, ïîÿñíþâàòè
ùî-íåáóäü.
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Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ³ñòîð³þ ïîõîäæåííÿ ñëîâà “çâ³ò”;
• ëåêñè÷íå çíà÷åííÿ ñëîâà “çâ³ò”;
• ð³çíîâèäè çâ³òó;
• âèìîãè äî íàïèñàííÿ ³ ñêëàäàííÿ çâ³òó;
• ðåêâ³çèòè çâ³òó;
• ñòàíäàðòí³ ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿ äëÿ íàïèñàííÿ çâ³òó;
• ñèòóàö³¿, çà ÿêèõ âàì äîâåäåòüñÿ çâ³òóâàòè òîùî.

Âì³òèÂì³òèÂì³òèÂì³òèÂì³òè
• ãîòóâàòè óñíå ïîâ³äîìëåííÿ ïðî äîêóìåíò, éîãî ð³çíîâèäè;
• ñêëàäàòè òåçè çà â³äïîâ³äíèì ïàðàãðàôîì ï³äðó÷íèêà;
• âèñëîâëþâàòè êðèòè÷í³ çàóâàæåííÿ ùîäî íåòî÷íîñòåé ó

âèêëàä³ ìàòåð³àëó çâ³òó;
• ðåäàãóâàòè íåïðàâèëüíî âæèâàí³ ñëîâà ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ;
• ïåðåêëàäàòè òèïîâ³ ôîðìóëè, âæèâàí³ â çâ³ò³;
• óòâîðþâàòè â³äì³íêîâ³ ôîðìè çá³ðíèõ ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî

ðîäó;
• óòâîðþâàòè ãðàìàòè÷í³ ôîðìè (ðîäîâîãî â³äì³íêà îäíèíè,

³ìåí, ïð³çâèù);
• óòâîðþâàòè ñëîâîñïîëó÷åííÿ, âæèâàí³ â çâ³òàõ;
• ïèñàòè çâ³òè ïðî ïðîõîäæåííÿ íàâ÷àëüíî-âèðîáíè÷î¿ ïðàê-

òèêè, ïðî âèêîíàííÿ äîðó÷åíü, ïåâíèõ çàâäàíü;
• äîòðèìóâàòè îðôîãðàô³÷íèõ, ëåêñè÷íèõ, ãðàìàòè÷íèõ, ñòè-

ë³ñòè÷íèõ òà ³íøèõ íîðì óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè.

Ç ³ñòîð³¿ ñëîâà

Ñëîâî “çâ³ò” íàëåæèòü, î÷åâèäíî, äî óòâîðåíü ðàäÿíñüêî¿ äîáè, áî
í³ â ñëîâíèêàõ, í³ â õóäîæí³é ë³òåðàòóð³, ïðåñ³ äîæîâòíåâîãî ïåð³-
îäó éîãî íå âèÿâëåíî.
Óïåðøå ïîäàëè éîãî âèäàííÿ â 1926 ðîö³ “Ðîñ³éñüêî-óêðà¿íñüêèé
ñëîâíèê ïðàâíè÷î¿ ìîâè” çà ðåäàêö³ºþ À.Êðèìñüêîãî òà “Ïðàêòè-
÷íèé ðîñ³éñüêî-óêðà¿íñüêèé ñëîâíèê ä³ëîâî¿ ìîâè” çà ðåäàêö³ºþ
Ì.Ãëàäêîãî.
Òàì æå çàñâ³ä÷åí³ ïîõ³äí³ ñëîâà: çâ³òíèéçâ³òíèéçâ³òíèéçâ³òíèéçâ³òíèé, çâ³òí³ñòüçâ³òí³ñòüçâ³òí³ñòüçâ³òí³ñòüçâ³òí³ñòü.
Êîæíà ïðîôåñ³ÿ ìàº “ñâî¿” äîêóìåíòè, ÿêèìè êåðóþòüñÿ ôàõ³âö³ ó
ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëüíîñò³.
Äëÿ àóäèòîð³â òàêèìè äîêóìåíòàìè º àóäèòîðñüêèé çâ³ò ³ àóäèòîð-
ñüêèé âèñíîâîê.
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Îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ çâ³òó, âèñíîâêó:Îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ çâ³òó, âèñíîâêó:Îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ çâ³òó, âèñíîâêó:Îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ çâ³òó, âèñíîâêó:Îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ çâ³òó, âèñíîâêó:
• îá'ºêòèâí³ñòü, äîñòîâ³ðí³ñòü ³íôîðìàö³¿;
• ïîñë³äîâí³ñòü, ñòèñë³ñòü âèêëàäó ìàòåð³àëó;
• ÷³òê³ñòü, êîíêðåòí³ñòü ó ôîðìóëþâàíí³ çàâäàíü ïåðåâ³ðêè.

Àóäèòîðñüêèé çâ³ò ìîæå áóòè ïîçèòèâíèì, íåãàòèâíèì.Àóäèòîðñüêèé çâ³ò ìîæå áóòè ïîçèòèâíèì, íåãàòèâíèì.Àóäèòîðñüêèé çâ³ò ìîæå áóòè ïîçèòèâíèì, íåãàòèâíèì.Àóäèòîðñüêèé çâ³ò ìîæå áóòè ïîçèòèâíèì, íåãàòèâíèì.Àóäèòîðñüêèé çâ³ò ìîæå áóòè ïîçèòèâíèì, íåãàòèâíèì.
ÏîçèòèâíèéÏîçèòèâíèéÏîçèòèâíèéÏîçèòèâíèéÏîçèòèâíèé – ó òîìó ðàç³, ÿêùî ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè ñâ³ä÷àòü
ïðî â³äïîâ³äí³ñòü ïîêàçíèê³â ïåðâèííèì äîêóìåíòàì ³ ÷èííîìó çàêî-
íîäàâñòâó.

Çàâäàííÿ 1. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, â³äïîâ³äàþ÷è íà ïî-
ñòàâëåí³ çàïèòàííÿ.

1. ßê³ â³äîìîñò³ ì³ñòÿòü ñòàòèñòè÷í³ é òåêñòîâ³ çâ³òè?
2. ßê ÷àñòî âè çâ³òóâàòèìåòå ïðî âèêîíàíó ðîáîòó?
3. ßêèõ îñíîâíèõ âèìîã âè ìàºòå äîòðèìóâàòè, ñêëàäàþ÷è

çâ³ò?
4. ×è äîïîìàãàº çâ³ò ÿê äîêóìåíò âèâ÷èòè, óçàãàëüíèòè ïåâíó

ðîáîòó?
5. Õòî ï³äïèñóº çâ³ò?

Çàâäàííÿ 2. ßê ìîæíà âèñëîâèòè ïðîòèëåæíó äóìêó, ãîòóþ÷è
àóäèòîðñüêèé çâ³ò?

Çâ³ò îá'ºêòèâíî â³äîáðàæàº îäåðæàí³ äîõîäè ³ âèòðàòè êîìïàí³¿
çà ð³ê.
Ìè ââàæàºìî, ùî ïðîâåäåíà íàìè àóäèòîðñüêà ïåðåâ³ðêà äàº
äîñòàòíüî ï³äñòàâ äëÿ îö³íêè ðîáîòè ô³ðìè.
Íà íàøó äóìêó, ô³íàíñîâà çâ³òí³ñòü êîìïàí³¿ çà âñ³ìà âàæëèâèìè
àñïåêòàìè â³äïîâ³äàº âèìîãàì, âèêëàäåíèì ó ïóíêòàõ êîíòðàêòó.
Êîíñòàòóºìî, ùî â³äêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî çäàòíå çä³éñ-
íþâàòè íåîáõ³äí³ âèïëàòè, º ïëàòîñïðîìîæíèì ³ ìàº äîáð³ ïåðñ-
ïåêòèâè ðîçâèòêó.

Çàâäàííÿ 3. Äëÿ ñêëàäàííÿ àâàíñîâîãî çâ³òó, ÿê ïðàâèëî, ïî-
äàþòüñÿ ïåâí³ äàí³. ×è ìàºòå çàóâàæåííÿ äî òåêñòîâîãî îôîð-
ìëåííÿ äàíèõ? Ùî ïîòð³áíî â íèõ âèïðàâèòè?

Çã³äíî íàêàçó äèðåêòîðà ÇÀÒ “Âåñåëêà” áðèãàäèð ðîñëèííî¿
áðèãàäè ßöèíà ².Ñ. íàïðàâëÿºòüñÿ ó â³äðÿäæåííÿ ó ì. Êè¿â íà
ñåì³íàð ³ç çàñòîñóâàííÿì íîâèõ òåõíîëîã³é âèðîùóâàííÿ ñ.-ã.
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êóëüòóð íà 2 äíÿ (ç 10.10.2004 ð. ïî 11.10.2004 ð.).
Âàðò³ñòü ïðî¿çäó ó êóïåéíîìó âàãîí³ – 38 ãðí. â îäíó ñòîðîíó.
Âàðò³ñòü ïîñò³ëüíèõ ðå÷åé 7 ãðí. çà îäíó í³÷.

Íå çàáóâàéòå!

Çâ³òè áóâàþòü ïåð³îäè÷í³ ³ ðàçîâ³.
Ðàçîâ³ àäðåñóþòüñÿ ïîñàäîâèì îñîáàì, â³ä ÿêèõ îòðèìàíî â³äïîâ³ä-
íå çàâäàííÿ.

Òåêñò çâ³òó, ÿê ïðàâèëî, ðîçïî÷èíàºòüñÿ ñëîâàìè:
Çã³äíî ç Âàøèì äîðó÷åííÿì â³ä … (äàòà)
Çà Âàøèì äîðó÷åííÿì â³ä … (äàòà)
À äàë³: îïèñ âèêîíàíî¿ ðîáîòè, âèñíîâêè.

Çàâäàííÿ 4. Íàïèø³òü, ïðî ùî çâ³òóâàòèìóòü:
• Ãîëîâíèé çîîòåõí³ê Âàùåíêî Â.Î., ÿêà ïî¿õàëà ó â³äðÿäæåííÿ

äî ì. Êèºâà íà ñåì³íàð òâàðèííèê³â.
• Ïðîäàâåöü Òêà÷óê ².Ï., ÿêà ðåàë³çîâóâàëà ïðîäóêö³þ, ïðèâå-

çåíó íà îáëàñíèé ðèíîê.
• Áðèãàäèð ðîñëèííèöüêî¿ áðèãàäè ßöèíà ².Ñ. ï³ñëÿ ïî¿çäêè äî

ì. Â³ííèö³ íà ñåì³íàð ³ç çàñòîñóâàííÿ íîâèõ òåõíîëîã³é âèðî-
ùóâàííÿ ñ.-ã. êóëüòóð.

• Âîä³é Ãðèá÷óê À.²., ÿêèé ñóïðîâîäæóâàâ äåëåãàö³þ ïðàö³âíè-
ê³â ãîñïîäàðñòâà íà âèñòàâêó äîñÿãíåíü äî ì. Êèºâà.

• Óòî÷í³òü, áóäü ëàñêà, ÿê³ öå çâ³òè: ïåð³îäè÷í³ ÷è ðàçîâ³?
• Êîìó âîíè áóäóòü àäðåñîâàí³?

Çàâäàííÿ 5. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå òåêñò. Çíàéä³òü ïîðóøåííÿ
ãðàìàòè÷íèõ, ëåêñè÷íèõ, ñòèë³ñòè÷íèõ íîðì óêðà¿íñüêî¿ ìîâè.
ßêèé âàð³àíò òåêñòó çàïðîïîíóºòå?

Ìàòåð³àë çâ³òó îõîïëþº òî÷íî âèçíà÷åíèé ïåð³îä ÷àñó.
Ó çàãîëîâêó, êð³ì ñëîâà çâ³ò, ïîäàþòüñÿ â³äîìîñò³ ïðî òå, ÿêà îð-
ãàí³çàö³ÿ ÷è óñòàíîâà çâ³òóº, çà ÿêèé ïåð³îä, çà ÿêèé âèä ðîáîòè.
Ó çâ³ò³ ìàþòü áóòè âèñíîâêè, ïðîïîçèö³¿, ïåðñïåêòèâè íà ìàéáó-
òíº; äàòà ñêëàäàííÿ çâ³òó; ïå÷àòü óñòàíîâè.
ßêùî çâ³ò äóæå âåëèêèé ïî îá'ºìó, ÷àñòèíè éîãî ìàòèìóòü çà-
ãîëîâêè, ÿê³ ïîâèíí³ áóòè êîðîòêèìè ³ â³äïîâ³äàòè çì³ñòó.
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Çàâäàííÿ 6. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ïîäàíèõ ó äóæ-
êàõ, ùî ï³äòâåðäèòü Âàø³ çíàííÿ çàêîí³â ëåêñè÷íî¿ ñïîëó÷ó-
âàíîñò³ ñë³â.

(Ó, Â) ãîñïîäàðñòâ³ (áóëî ñòâîðåíî, áóëè ñòâîðåí³) âñ³ óìîâè
äëÿ (ïðîõîäæåííÿ, ïðîâåäåííÿ) âèðîáíè÷î¿ ïðàêòèêè.
×åáîòàð Î.Ñ. ïðîõîäèâ âèðîáíè÷ó ïðàêòèêó (ïî áóõîáë³êó, ç áó-
õîáë³êó) â ïðèâàòíîìó (ñ.-ã., ñ/ã, ñ.ã.) ï³äïðèºìñòâ³ “Ñëàâóòè÷”.
Äî (ïðîõîäæåííÿ, ïðîâåäåííÿ) ïðàêòèêè â³í (â³äíîñèâñÿ, ñòàâè-
âñÿ) ç âåëèêîþ â³äïîâ³äàëüí³ñòþ.
Çà (ïåð³îä, ÷àñ) ïðàêòèêè ìè (ïîçíàéîìèëèñÿ, îçíàéîìèëèñÿ) ç
³íñòðóêòèâíèìè ìàòåð³àëàìè ³ íîðìàòèâíèìè äîêóìåíòàìè.
(Ïðè ïðîõîäæåíí³, ï³ä ÷àñ ïðîõîäæåííÿ) ïðàêòèêè ñòóäåíòè
ñóìë³ííî ³ â÷àñíî âèêîíóâàëè ïîñòàâëåí³ ãîëîâíèì áóõãàëòåðîì
(çàâäàííÿ, çàäà÷³).

Çàâäàííÿ 7. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå óðèâîê ³ç çâ³òó ïðî âèðîáíè-
÷ó ïðàêòèêó ³, ÿêùî ïîòð³áíî, âèïðàâòå ïîìèëêè; âèçíà÷òå ¿õ
õàðàêòåð.

Àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî ³ìåí³ Ò.Ã.Øåâ÷åíêà â³äíîñèòüñÿ äî âå-
ëèêèõ ãîñïîäàðñòâ.
Íà ïðîòÿç³ 2000-2002 ðîê³â îá'ºì âèðîáíèöòâà ñ³ëüñüêîãîñïî-
äàðñüêî¿ ïðîäóêö³¿ çìåíøèâñÿ.
Îñíîâíèìè ãàëóçÿìè â ÀÒ ÿâëÿþòüñÿ îâî÷³âíèöòâî ³ çåðíîâè-
ðîáíèöòâî.
Ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü â ÀÒ ³ìåí³ Øåâ÷åíêà íàïðàâëåíà íà
ñòâîðåííÿ ô³íàíñîâèõ ðåñóðñ³â äëÿ âèðîáíè÷îãî ³ ñîö³àëüíîãî
ðîçâèòêó ãîñïîäàðñòâà.
Îäí³ºþ ç îñíîâíèõ çàäà÷ ô³íàíñîâî¿ ðîáîòè ï³äïðèºìñòâà º
çíàõîäæåííÿ øëÿõ³â ï³äâèùåííÿ ïðèáóòêó ³ ðåíòàáåëüíîñò³ âè-
ðîáíèöòâà.
Íà æàëü, â ÀÒ ³ìåí³ Øåâ÷åíêà íå ðîçðîáëÿþòüñÿ ô³íàíñîâ³
ïëàíè, ³ öå º âàãîìèì íåäîñòàòêîì â ðîáîò³ ãîñïîäàðñòâà, àäæå
ñàìå ðîçðîáêà ô³íàíñîâèõ ïëàí³â íà ñë³äóþ÷èé ð³ê äàñòü çìîãó
ñïëàíóâàòè âèòðàòè ³ âèÿâèòè äæåðåëà ¿õ ïîêðèòòÿ.

Ïàì'ÿòàéòå!

Çâ³òóþ÷è ïðî âèêîíàíó ðîáîòó, ñêëàäàþ÷è òåêñòè ³íøèõ äîêóìåí-
ò³â, òðåáà íàäàâàòè ïåðåâàãó áåçîñîáîâèì ôîðìàì ä³ºñë³â íà -íî-íî-íî-íî-íî,
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-òî-òî-òî-òî-òî, ÿê³ òâîðÿòüñÿ â³ä ïàñèâíèõ ä³ºïðèêìåòíèê³â øëÿõîì çàì³íè çà-
ê³í÷åííÿ íà ñóô³êñ -î-î-î-î-î:

• îáãîâîðåíèé – îáãîâîðåíî;
• ðîçãëÿíóòèé – ðîçãëÿíóòî;
• ï³äãîòîâëåíèé – ï³äãîòîâëåíî.

Öÿ ôîðìà íåçì³íþâàíà. Ïðè í³é ï³äìåòà íå áóâàº, àëå º ïðÿìèé äî-
äàòîê, âèðàæåíèé çíàõ³äíèì (ðîäîâèì) â³äì³íêîì áåç ïðèéìåííèêà:

• äîïîâ³äü çàñëóõàíî;
• ëåêö³þ ïðîñëóõàíî;
• ïëàí çàòâåðäæåíî;
• çàõîäè ïðîâåäåíî.

Çàâäàííÿ 8. Óòâîð³òü áåçîñîáîâ³ ä³ºñë³âí³ ôîðìè, ÿê³ äîïî-
ìîæóòü Âàì íàïèñàòè çâ³ò ïðî âèêîíàíó ðîáîòó:

Ïðèäáàííÿ ìàòåð³àë³â – ……
Â³äøêîäóâàííÿ âèòðàò – ……
Ï³äãîòîâêà ïðîåêòó – ……
Îäåðæàííÿ ïðèáóòêó – ……
Íàäàííÿ ïîñëóã – ……
Âèãîòîâëåííÿ ïðîäóêö³¿ – ……
Ðåàë³çàö³ÿ ïðîäóêö³¿ – ……
Ë³êâ³äàö³ÿ çàáîðãîâàíîñò³ – ……
Çá³ð óðîæàþ îçèìèõ êóëüòóð – ……
Âèçíà÷åííÿ îá'ºêòà äîñë³äæåííÿ – ……
Çàáåçïå÷åííÿ ãîñïîäàðñòâà ïàëüíèì – ……

Çàâäàííÿ 9. Ïåðåêëàä³òü óêðà¿íñüêîþ ìîâîþ ïîäàí³ ñëîâî-
ñïîëó÷åííÿ. ×è â óñ³õ ïåðåêëàäåíèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ ñëîâî
“çâ³ò” îçíà÷àòèìå äîêóìåíò?

Ãîäè÷íûé îò÷åò – …… ?
Äåíåæíûé îò÷åò – …… ?
Àâàíñîâûé îò÷åò – …… ?
Äàâàòü ñåáå ïîëíûé îò÷åò – …… ?
Äàâàòü îò÷åò êîìó, ïåðåä êåì – …… ?
Ïîñòóïàòü, íå äàâàÿ ñåáå îò÷åòà – …… ?
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Äàâàòü, áðàòü ïîä îò÷åò – …… ?
Ïðåäñòàâëÿòü îò÷åò – …… ?
Íåäåëüíûé îò÷åò – …… ?

Çàâäàííÿ 10. Ïåðåêëàä³òü ñòàíäàðòí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, âæè-
âàí³ â òåêñòàõ àóäèòîðñüêèõ çâ³ò³â.

Ïðèíÿòü âî âíèìàíèå – ……
Â çàâèñèìîñòè îò öåëè àóäèòîðñêîé ïðîâåðêè – ……
Çàñëóæèâàåò âíèìàíèÿ – ……
Â ñîîòâåòñòâèè ñ óñëîâèÿìè òðóäîâîãî ñîãëàøåíèÿ – ……
Ôèíàíñîâîå ïîëîæåíèå êîìïàíèè – ……
Çà èñêëþ÷åíèåì íåêîòîðûõ ïîëîæåíèé – ……
ßâëÿåòñÿ îáÿçàòåëüíûì óñëîâèåì – ……
Â êà÷åñòâå àðãóìåíòà – ……
Ñàìûå âàæíûå ïîêàçàòåëè – ……
Çà ñ÷åò ñîáñòâåííûõ ñðåäñòâ – ……
Ôèíàíñîâîå ñîñòîÿíèå – ……
Ïî ðåçóëüòàòàì ïðîâåðêè – ……
Îñíîâíûå íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè – ……
Çàêëþ÷åíèå ýêñïåðòîâ – ……
Ïî æåëàíèþ êëèåíòà – ……
Ñîãëàñíî òðåáîâàíèþ àóäèòà – ……
Ðàçðàáîòàòü ìåðîïðèÿòèÿ – ……
Â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì – ……

Çàâäàííÿ 11. Â³ä ïðàâèëüíîãî âèáîðó ñòàëèõ ñèíòàêñè÷íèõ
êîíñòðóêö³é, óæèâàíèõ ó òåêñòàõ çâ³ò³â, çàëåæàòèìå êóëüòóðà
ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ. Íå ïîìèë³òüñÿ!

Ïîäàòîê íà äîäàíó ? ïîäàòîê íà äîáàâëåíó âàð-
âàðò³ñòü ò³ñòü
Íà ïðîòÿç³ çâ³òíîãî ? ïðîòÿãîì çâ³òíîãî ïåð³îäó
ïåð³îäó
Ðîçì³ð ìàòåð³àëüíîãî ? ñóìà ìàòåð³àëüíîãî çáèòêó
çáèòêó
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Çâ³òóþ÷à îñîáà ? îñîáà, ùî çâ³òóº
Âèùåñòîÿù³ îðãàí³çàö³¿ ? âèùåñòîÿ÷³ îðãàí³çàö³¿
Çà äàíèìè ðåºñòð³â ? ïî äàíèõ ðåºñòð³â
Çàêóïî÷í³ ö³íè ? çàêóï³âåëüí³ ö³íè
Ïðîâ³äí³ ãàëóç³ ? âåäó÷³ ãàëóç³
Ï³äâèùåííÿ âèðîáíèöòâà ? çá³ëüøåííÿ âèðîáíèöòâà
ïðîäóêö³¿ ïðîäóêö³¿

Çàâäàííÿ 12. ßê³ ïðèéìåííèêè Âè áóäåòå âæèâàòè ó íèæ÷å-
ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ? ßê Âè ââàæàºòå, ÷è âïëèâàº ïðè-
éìåííèê íà çì³ñò âèñëîâëþâàíî¿ äóìêè? Ïðîäîâæ³òü ðå÷åííÿ.

• …… ïî÷àòîê çâ³òíîãî ðîêó ……
• …… ê³íåöü çâ³òíîãî ïåð³îäó ……
• …… çâ³òíèé ì³ñÿöü ……
• …… çâ³òíèé ð³ê ……
• …… ê³íöÿ çâ³òíîãî ïåð³îäó ……
• …… ïî÷àòêó çâ³òíîãî ðîêó ……

Çàâäàííÿ 13. Ïåðåêëàä³òü çàãîëîâêè çâ³ò³â; óíèêàéòå “ñë³ïî-
ãî” êàëüêóâàííÿ, ùî ïðèçâåäå äî ïîðóøåííÿ ëåêñè÷íèõ íîðì
ñëîâîâæèâàííÿ.

Îò÷åò î äâèæåíèè ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé
Çàêëþ÷èòåëüíûé îò÷åò î çàãîòîâêå êîðìîâ
Îò÷åò î äåáèòîðñêîé è êðåäèòîðñêîé çàäîëæåííîñòè
Îò÷åò î âûðàùèâàíèè è çàêóïêàõ ñêîòà è ïòèöû, èçëèøêîâ
ìîëîêà è øåðñòè ïî äîãîâîðàì ñ íàñåëåíèåì
Îò÷åò î ñîòîÿíèè æèâîòíîâîäñòâà
Îò÷åò î õîäå óáîðêè óðîæàÿ, ñåâà îçèìûõ è ïàõîòå íà çÿáü
Îò÷åò î ïîäãîòîâêå ôåðì ê çèìíåìó ïåðèîäó
Îò÷åò î õèùåíèÿõ è ïîð÷å òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ è äðóãèõ
öåííîñòåé

Çàâäàííÿ 14. Ïåðåêëàä³òü ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿, ÿê³ ÷àñòî
âæèâàþòüñÿ â çâ³òàõ. ßêùî â³ä÷óâàºòå òðóäíîù³, êîðèñòóéòå-
ñÿ ïåðåêëàäíèì ñëîâíèêîì.

Ëè÷íûå ïîäñîáíûå õîçÿéñòâà – ……
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Çàêóïêà èçëèøêîâ ïðîäóêöèè – ……
Êðóïíèé ðîãàòûé ñêîò – ……
Ñîõðàííîñòü ïðîäóêòîâ – ……
Ñðåäíåñóòî÷íûé ïðèâåñ – ……
Ðîçíè÷íàÿ òîðãîâëÿ – ……
Äåíåæíûå ïîñòóïëåíèÿ – ……
Îáùåñòâåííîå ïîðó÷åíèå – ……
Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíîì – ……
Áîëüøîé îáúåì ðàáîò – ……
Ðàçðàáîòàòü ñëåäóùèå ìåðîïðèÿòèÿ – ……
Îïðåäåëèòü çàäà÷è ïîâûøåíèÿ ðåíòàáåëüíîñòè
ïðîèçâîäñòâà – ……
Ðàñõîäû íà ðåìîíò òåõíèêè – ……
Â òåêóùåì ãîäó – ……
Âûñîêèå ïîêàçàòåëè – ……

Çàâäàííÿ 15. Ïèøó÷è çâ³ò ïðî õ³ä çáèðàííÿ âðîæàþ, çâåðòàé-
òå óâàãó íà ïðàâèëüíèé âèá³ð ÷èñëà ³ â³äì³íêà ³ìåííèê³â. Äîïè-
ø³òü çàê³í÷åííÿ, ïðîêîìåíòóéòå ñâ³é âèá³ð.

Îáìîëî÷åíî ãîðîõ…
Âèêîïàíî öóêðîâ… áóðÿê…
Âèáðàíî ëüîí…äîâãóíö…
Ç³áðàíî ñîíÿøíèê…
Âèêîïàíî êàðòîïë…
Ï³äãîòîâëåíî ´ðóíò…
Ï³äíÿòî ÷îðí… ïàð…
Çàãîòîâëåíî ñèëîñ…, ñ³íàæ…, ñ³í…
Ñêîøåíî îäíîð³÷í… òðàâ…
Ç³áðàíî êà÷àí… êóêóðóäç…
Ïîñ³ÿí… îçèì… êóëüò…

Çàâäàííÿ 16. Ó áàãàòüîõ çâ³òàõ âæèâàþòüñÿ ñêëàäí³ ñëîâà.
Äîòðèìóþ÷è ïðàâîïèñíèõ íîðì, ïðàâèëüíî çàïèø³òü íèæ÷å-
ïîäàí³ ³ìåííèêè, ïðèêìåòíèêè.

Çåðíî / áîáîâ³ êóëüòóðè
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çåðíî / çáèðàëüí³ êîìáàéíè
âèðîáíè÷î / òåõí³÷íå îáñëóãîâóâàííÿ
äîâãî / ñòðîêîâ³ ïîçèêè
áàãàòî / ð³÷í³ òðàâè
êîðìî / öåõè
çàãàëüíî / âèðîáíè÷³ âèòðàòè
íàóêîâî / îá´ðóíòîâàí³ ðåçóëüòàòè
ñåðåäíüî / ð³÷íèé ïðèð³ñò
ïëàíîâî / åêîíîì³÷íèé â³ää³ë
îðãàí³çàö³éíî / âèðîáíè÷à ñòðóêòóðà
òîâàðíî / ìàòåð³àëüí³ ö³ííîñò³

Çàâäàííÿ 17. Äî çâ³òó ïðî çá³ð óðîæàþ ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñü-
êèõ êóëüòóð Âè âíåñåòå äàí³ ïðî ê³ëüê³ñòü ç³áðàíèõ êóëüòóð.
Çàïèø³òü ¿õ íàçâè:

• çåðíîâèõ – ……
• òåõí³÷íèõ – ……
• ïëîäîâèõ – ……

Ïàì'ÿòàéòå!

Ó çâ³ò³, ÿê ³ â ³íøèõ äîêóìåíòàõ, ÷àñòî âæèâàþòüñÿ ñêëàäíî-
ñêîðî÷åí³ ñëîâà, ùî óòâîðåí³ ç ïî÷àòêîâèõ áóêâ àáî çâóê³â.
Íåçàëåæíî â³ä íàïèñàííÿ ñëîâîñïîëó÷åííÿ âîíè ïèøóòüñÿ âåëè-
êèìè áóêâàìè (êðàïêè ì³æ íèìè íå ñòàâëÿòüñÿ):
• ìàëå ï³äïðèºìñòâî – ÌÏ;
• âèðîáíè÷å îá'ºäíàííÿ – ÂÎ;
• çàêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî – ÇÀÒ.
Àëå ìàëèìè áóêâàìè ïèøóòüñÿ:
• çàãñ (ðàãñ), âíç.
Ó ñêëàäíîñêîðî÷åíèõ ñëîâàõ, óòâîðåíèõ ³íøèìè ñïîñîáàìè, óñ³

÷àñòèíè ïèøóòüñÿ ç ìàëî¿ áóêâè:
• Îáëàñíà äåðæàâíà àäì³í³ñòðàö³ÿ – îáëäåðæàäì³í³ñòðàö³ÿ;
• Çàâ³äóâà÷ ãîñïîäàðñòâà – çàâãîñï.
Àëå âëàñí³ ñêëàäíîñêîðî÷åí³ íàçâè ïèøóòüñÿ ç âåëèêî¿ áóêâè:
• Óêð³íáàíê;
• Äîíáàñ.
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Çàâäàííÿ 18. Çàïèø³òü ïîâí³ íàçâè â³ä ïîäàíèõ ñêëàäíîñêî-
ðî÷åíèõ ñë³â.

Ñòàòçâ³ò – …… ?
Äåðæêîìñòàò – …… ?
Äåðæñòàòçâ³òí³ñòü – …… ?
Ì³íñòàò – …… ?
Äåðæñòàòèñòèêà – …… ?
Ðàéâ³ää³ë ñòàòèñòèêè – …… ?
Îáëñòàòçâ³ò – …… ?
Ñ³ëüãîñïîáë³ê – …… ?

Íå çàáóâàéòå!

×àñòî ï³ä ÷àñ íàïèñàííÿ çâ³ò³â âæèâàþòüñÿ çá³ðí³ ³ìåííèêè ç ê³ëü-
ê³ñíèì çíà÷åííÿì (á³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòü, ìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòüìåíø³ñòü, ÷àñòèíà÷àñòèíà÷àñòèíà÷àñòèíà÷àñòèíà òà ³í.)
Ïðè ï³äìåò³, äî ñêëàäó ÿêîãî âõîäÿòü âèùåíàçâàí³ ñëîâà, ïðèñóäîê
ñòàâèòüñÿ â ôîðì³ îäíèíè ³ ìíîæèíè.

Ó ôîðì³ îäíèíè:Ó ôîðì³ îäíèíè:Ó ôîðì³ îäíèíè:Ó ôîðì³ îäíèíè:Ó ôîðì³ îäíèíè:
À) ÿêùî ïðè ñëîâ³ á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü íåìà êåðîâàíîãî ñëîâà.

Á³ëüø³ñòü ãîëîñóâàëà çà âèñëîâëåíó ïðîïîçèö³þ;
Á) ÿêùî ñëîâî á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü êåðóº ³ìåííèêîì â îäíèí³.

Á³ëüø³ñòü íàñåëåííÿ Óêðà¿íè ï³äòðèìàëà ïîë³òè÷í³ ðåôîðìè.
Â) ïðè áåçïîñåðåäí³é áëèçüêîñò³ ï³äìåòà ³ ïðèñóäêà (õî÷à êå-

ðîâàíå ñëîâî âæèâàºòüñÿ ³ â ìíîæèí³):
Á³ëüø³ñòü ïðàö³âíèê³â ãîñïîäàðñòâà îäåðæàëà ïà¿.

Ó ôîðì³ ìíîæèíè:Ó ôîðì³ ìíîæèíè:Ó ôîðì³ ìíîæèíè:Ó ôîðì³ ìíîæèíè:Ó ôîðì³ ìíîæèíè:
À) ÿêùî ì³æ ï³äìåòîì ³ ïðèñóäêîì º ³íø³ ÷ëåíè ðå÷åííÿ

(ä³ºïðèêìåòíèêîâèé çâîðîò ç ä³ºïðèêìåòíèêîì ó ìíîæèí³;
îçíà÷àëüíå ï³äðÿäíå ðå÷åííÿ ç³ ñïîëó÷íèì ñëîâîì ó ìíîæèí³).
Á³ëüø³ñòü çàõîä³â, ÿê³ ãîñïîäàðñòâî çàïëàíóâàëî íà öåé
ð³ê, âèêîíàí³;

Á) ÿêùî ïðè ñëîâ³ á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü á³ëüø³ñòü º äåê³ëüêà êåðîâàíèõ ñë³â ó
ôîðì³ ìíîæèíè:
Á³ëüø³ñòü âèêëàäà÷³â, ñï³âðîá³òíèê³â, ñòóäåíò³â áåðóòü
ó÷àñòü ó çàïëàíîâàíèõ çàõîäàõ;
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Â) ÿêùî ïðè ï³äìåò³ ³ç ñëîâîì á³ëüø³ñòü º îäíîð³äí³ ïðèñóäêè.
Á³ëüø³ñòü âèêëàäà÷³â âèñòóïàþòü ³ç çì³ñòîâíèìè ëåêö³ÿ-
ìè ïåðåä íàñåëåííÿì, âèêîíóþòü ãðîìàäñüê³ äîðó÷åííÿ;

Ã) ÿêùî ä³ºñë³âíà çâ'ÿçêà “áóòè” óçãîäæóºòüñÿ ç ³ìåííîþ
÷àñòèíîþ ñêëàäåíîãî ïðèñóäêà:
Á³ëüø³ñòü ñòóäåíò³â áóëè çàõîïëåí³ âèñòàâîþ.

Çàâäàííÿ 19. Ïèøó÷è çâ³ò, Âàì äîâåäåòüñÿ âæèâàòè çá³ðí³
³ìåííèêè ç ê³ëüê³ñíèì çíà÷åííÿì (á³ëüø³ñòü, ìåíø³ñòü, ÷àñ-
òèíà...). Óçãîäüòå ï³äìåò ç ïðèñóäêîì.

Á³ëüø³ñòü ñòóäåíò³â (ïðîõîäèëà, ïðîõîäèëè) ïðàêòèêó â ãîñïî-
äàðñòâàõ Ìèêîëà¿âñüêî¿ îáëàñò³.
Á³ëüø³ñòü êîëåêòèâó (âèêîíàëà, âèêîíàëè) ð³÷í³ çîáîâ'ÿçàííÿ.
×àñòèíà ñëóæáîâö³â, ³íæåíåð³â, ðîá³òíèê³â ï³äïðèºìñòâà (âçÿëà,
âçÿëè) àêòèâíó ó÷àñòü ó ðîçðîáëåíí³ íîâèõ âèðîáíè÷èõ ïðîãðàì.
Á³ëüø³ñòü ñòóäåíò³â ï³ä ÷àñ ïðîõîäæåííÿ ïðàêòèêè â ÇÀÒ
“Îëüâ³ÿ” (çáèðàëè, çáèðàëà) îâî÷åâ³ êóëüòóðè (ñîðòóâàëè, ñîð-
òóâàëà) ïåðñèêè, ÿáëóêà.
Á³ëüø³ñòü çàâäàíü, ïåðåäáà÷åíèõ ïðîãðàìîþ ïðàêòèêè, (áóëî
âèêîíàíî, áóëè âèêîíàí³).

Çàâäàííÿ 20. Ïîì³ðêóéòå, ïðî ùî Âè áóäåòå çâ³òóâàòè, ÿêùî
çàãîëîâîê çâ³òó ïî÷èíàºòüñÿ òàê:

Çâ³ò ïðî ðîáîòó (÷îãî? êîãî?) ……
……
……
……

Çâ³ò ïðî ï³äãîòîâêó (÷îãî?) ……
……
……
……

Çâ³ò ïðî âèêîðèñòàííÿ (÷îãî?) ……
……
……
……



296

Ìèõàéëþê Â.Î.

Çâ³ò ïðî ðóõ (÷îãî?) ……
……
……
……

Çàâäàííÿ 21. Ñêëàäàþ÷è ñòàòèñòè÷íèé çâ³ò, Âè âæèâàòèìåòå
÷èñë³âíèêè. Ó íàâåäåíèõ íèæ÷å ðå÷åííÿõ çàïèø³òü öèôðîâ³
ïîçíà÷åííÿ ñëîâàìè â ïîòð³áíîìó â³äì³íêó.

Íà ñïåö³àëüíèé ðàõóíîê ó áàíêó “Àâàëü” ïåðåêàçàíî 287365
ãðèâåíü.
Íà 360 ãà íàëàãîäæåíî ïîëèâ îâî÷åâèõ êóëüòóð.
Ìèíóëîãî ðîêó ïåðåñ³ÿëè îçèìèíó íà 2500 ãà ïëîù³.
Çà ãîñïîäàðñòâîì çàêð³ïëåíî áëèçüêî 3680 ãà çåìë³.
Ïîíàä 870 ãà ïëîù³ â³äâåäåíî äëÿ ïîñ³âó ÿðèõ êóëüòóð.

Çàâäàííÿ 22. ßêîþ áóäå Âàøà â³äïîâ³äü íà çàïèòàííÿ?
Ïðî ùî Âè çâ³òóâàëè, ïðîõîäÿ÷è íàâ÷àëüíî-âèðîáíè÷ó ïðàêòè-
êó â îäíîìó ç ãîñïîäàðñòâ îáëàñò³?
ßê³ òðóäíîù³ â³ä÷óâàëè, âèêîíóþ÷è ïîñòàâëåí³ ïåðåä âàìè çàâ-
äàííÿ?
Õòî ç ïðàö³âíèê³â ãîñïîäàðñòâà íàéá³ëüøå äîïîìàãàâ Âàì, íà-
äàâàâ êîíñóëüòàö³¿?
ßê³ Âàø³ âèñíîâêè, ïðîïîçèö³¿ ùîäî ïîë³ïøåííÿ óìîâ äëÿ ïðî-
õîäæåííÿ ïðàêòèêè?

Çàâäàííÿ 23. Íàïèø³òü ³íäèâ³äóàëüíèé çâ³ò ïðî âèêîíàííÿ
ãðîìàäñüêîãî äîðó÷åííÿ.

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ùî òàêå çâ³ò?
2. ßê³ áóâàþòü çâ³òè?
3. ßê³ îñíîâí³ ðåêâ³çèòè çâ³òó?
4. Âèìîãè äî íàïèñàííÿ çâ³òó.
5. Ìåòà íàïèñàííÿ çâ³òó.
6. ßêà ð³çíèöÿ ì³æ òåêñòîâèì ³ ñòàòèñòè÷íèì çâ³òîì?
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ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 3

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³ ç çàïðîïîíîâàíèõ âàð³àíò³â.
Çâ³ò – öå

à) îáë³êîâî-ô³íàíñîâèé äîêóìåíò;
á) ùîäî îñîáîâîãî ñêëàäó;
â) îðãàí³çàö³éíèé;
ã) ³íôîðìàö³éíèé;
ä) ç ãîñïîäàðñüêî-äîãîâ³ðíî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Çâ³òè áóâàþòü
à) òåêñòîâ³;
á) öèôðîâ³;
â) ñòàòèñòè÷í³.

Ìàòåð³àë çâ³òó îõîïëþº
à) òî÷íî âèçíà÷åíèé ïåð³îä ÷àñó;
á) òî÷íî âèçíà÷åíèé ïåð³îä;
â) òî÷íî âèçíà÷åíèé ÷àñ.

Ó çâ³ò³ ìàþòü áóòè âèçíà÷åí³
à) ïåðñïåêòèâè íà ìàéáóòíº;
á) ïëàíè íà ìàéáóòíº.

Íà ñïåö³àëüíèõ áëàíêàõ ïèøóòüñÿ
à) ñòàòèñòè÷í³ çâ³òè;
á) öèôðîâ³;
â) òåêñòîâ³.

Íà çâè÷àéíîìó ïàïåð³
à) öèôðîâ³;
á) òåêñòîâ³;
â) ñòàòèñòè÷í³.

Çâ³ò ìàº õàðàêòåðèçóâàòèñÿ
à) ÷³òê³ñòþ ïîáóäîâè;
á) ÷³òê³ñòþ áóäîâè;
â) ëàêîí³÷í³ñòþ âèêëàäó ìàòåð³àëó;
ã) ëàêîí³÷í³ñòþ âèêëàäåííÿ ìàòåð³àëó.

2. Ïåðåâ³ðòå òåîðåòè÷í³ çíàííÿ ïðî çâ³ò ÿê äîêóìåíò, ïðîäîâæóþ-
÷è äóìêó, àáî âñòàâëÿþ÷è çàì³ñòü êðàïîê ïðîïóùåí³ ñëîâà.
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• Çâ³ò – öå ïèñüìîâå …… ïðî …… ÿêî¿ñü …….
• Çâ³òè áóâàþòü …….
• Çâ³ò ìàº õàðàêòåðèçóâàòèñÿ …….
• Çâ³ò äîïîìàãàº ïåðåâ³ðèòè ……, çðîáèòè ……, íàì³òèòè

…… íà ìàéáóòíº.
• ßêùî çâ³ò äóæå âåëèêèé çà ……, ÷àñòèíè éîãî ìàòèìóòü …….

Ñåð³ÿ 2

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó.
Íà ïðîòÿæåíèè øåñòè íåäåëü

à) íà ïðîòÿç³ øåñòè íåä³ëü;
á) íà ïðîòÿç³ øåñòè òèæí³â;
â) ïðîòÿãîì øåñòè íåä³ëü;
ã) ïðîòÿãîì øåñòè òèæí³â.

Ðàçðàáîòàòü ñëåäóþùèå ìåðîïðèÿòèÿ
à) ðîçðîáèòè ñë³äóþ÷³ ì³ðîïðèºìñòâà;
á) ðîçðîáèòè ñë³äóþ÷³ çàõîäè;
â) ðîçðîáèòè òàê³ çàõîäè.

Ïðèëîæèòü âñå óñèëèÿ
à) äîêëàñòè âñ³ çóñèëëÿ;
á) äîêëàñòè âñ³õ çóñèëü;
â) ïðèêëàñòè âñ³õ çóñèëü;
ã) ïðèêëàñòè âñ³ çóñèëëÿ.

Â ðåçóëüòàòå ïðîâåðêè
à) ó ðåçóëüòàò³ ïåðåâ³ðêè;
á) â ðåçóëüòàò³ ïðîâ³ðêè;
â) âíàñë³äîê ïåðåâ³ðêè.

Âûïîëíèòü áîëüøîé îáúåì ðàáîò
à) âèêîíàòè âåëèêèé îáñÿã ðîá³ò;
á) âèêîíàòè âåëèêèé îá'ºì ðîá³ò.

Îò÷åò î õîäå óáîðêè óðîæàÿ
à) çâ³ò ïðî õ³ä çáîðó âðîæàþ;
á) çâ³ò ïðî õ³ä çáèðàííÿ âðîæàþ.

Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíîì
à) ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ïëàíîì;
á) ó â³äïîâ³äíîñò³ äî ïëàíó;
â) â³äïîâ³äíî ç ïëàíîì;
ã) â³äïîâ³äíî äî ïëàíó.
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Ïðåäñòàâëÿòü îò÷åò
à) ïðåäñòàâëÿòè çâ³ò;
á) ïîäàâàòè çâ³ò.

Ïîäîò÷åòíîå ëèöî
à) ï³äçâ³òíå ëèöå;
á) ï³äçâ³òíà îñîáà.

2. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ñòàíäàðòí³ êîíñòðóêö³¿, ùî
âæèâàþòüñÿ â çàãîëîâêàõ çâ³ò³â.

Çàêëþ÷èòåëüíûé îò÷åò î çàãîòîâêå êîðìîâ – ……
Îò÷åò î äâèæåíèè ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé – ……
Îò÷åò î âûðàùèâàíèè ñêîòà è ïòèöû – ……
Îò÷åò î äåáèòîðñêîé è êðåäèòîðñêîé çàäîëæåííîñòè – ……
Îò÷åò î çàêóïêàõ èçëèøêîâ ìîëîêà è øåðñòè ïî äîãîâîðàì ñ
íàñåëåíèåì – ……
Àâàíñîâûé îò÷åò – ……

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð, ï³äêðåñëèâøè ïîòð³áíå ñëîâî, ùî â
äóæêàõ.

• Çâ³ò ïðî ï³äãîòîâêó (æèëîâîãî, æèòëîâîãî) ôîíäó äî çèìè.
• Çâ³ò ïðî âèêîíàííÿ (çàâäàíü, çàäà÷) ç (çàïðîâàäæåííÿ, âèêî-

ðèñòàííÿ) ïåðåäîâèõ ìåòîä³â (êåðóâàííÿ, óïðàâë³ííÿ).
• Çâ³ò ïðî (ñòàí, ñòàíîâèùå, ïîëîæåííÿ) òåõí³êè ³ íàäõîäæåííÿ

(ïàëèâà, ïàëüíîãî).
• Çâ³ò ïðî (çà' êóïêó, çàêó' ïêó, çàêóï³' âëþ) (ëè'øê³â, íàäëè' øê³â,

çà'ëèøê³â) ìîëî÷íî¿ ïðîäóêö³¿.
• Çâ³ò ïðî õ³ä (çáèðàííÿ, çáîðó) âðîæàþ, ïðî ñòàí (ïîñ³â³â, ñ³-

âáè) îçèìèõ êóëüòóð.
• Çâ³ò ïðî (ðåçóëüòàòè, íàñë³äêè) âèêîíàííÿ (îäíîðàçî' âèõ, îä-

íîðà' çîâèõ) (çàâäàíü, çàäà÷).

Ñåð³ÿ 3

1. Â³äðåäàãóéòå çàïðîïîíîâàí³ ðå÷åííÿ. Îáâåä³òü êðóæå÷êîì âàð³-
àíò, äå òàêà ðåäàêö³ÿ íå ïîòð³áíà.

à) Ìàòåð³àë çâ³òó ïîâèíåí îõîïëþâàòè òî÷íî âèçíà÷åíèé
ïåð³îä ÷àñó.

á) Ìè ï³äãîòóâàëè çâ³ò çà ó÷áîâî-âèðîáíè÷ó ïðàêòèêó.
â) Ó ãîñïîäàðñòâ³ áóëî óòâîðåíî âñ³ óìîâè äëÿ ïðîâåäåííÿ

ïðàêòèêè.
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ã) Çâ³ò íàäàþòü ó âèùåñòîÿ÷³ îðãàí³çàö³¿.
ä) Ïðîòÿãîì òèæíÿ ç³áðàíî öóêðîâîãî áóðÿêó ç ïëîù³ 120ãà.

2. Âèïèø³òü âàð³àíòè, â ÿêèõ ïðàâèëüíî âæèòî ³ìåííèêè ÷îëîâ³÷î-
ãî ðîäó â ôîðì³ ðîäîâîãî â³äì³íêà îäíèíè.

à) Âèáðàíî ëüîíà-äîâãóíöþ; à) Âèêîïàíî öóêðîâîãî áóðÿêà;
á) âèáðàíî ëüîíó-äîâãóíöþ; á) âèêîïàíî öóêðîâîãî áóðÿêó;
â) âèáðàíî ëüîíó-äîâãóíöÿ. â) âèêîïàíî öóêðîâèõ áóðÿê³â.
à) Îáìîëî÷åíî ãîðîõó; à) Ç³áðàíî ñîíÿøíèêà;
á) îáìîëî÷åíî ãîðîõà. á) ç³áðàíî ñîíÿøíèêó.
à) Çàãîòîâëåíî ñèëîñà; à) Âèêîíàííÿ ïëàíó;
á) çàãîòîâëåíî ñèëîñó. á) âèêîíàííÿ ïëàíà.

3. Âèçíà÷òå âàð³àíòè, â ÿêèõ ïðàâèëüíî óçãîäæåíî ï³äìåòè ç³ ñëî-
âàìè á³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòüá³ëüø³ñòü, áàãàòî áàãàòî áàãàòî áàãàòî áàãàòî ç ïðèñóäêàìè.

à) Á³ëüø³ñòü ãîñïîäàðñòâ âèêîíàëà ð³÷íèé ïëàí.
á) Á³ëüø³ñòü ãîñïîäàðñòâ âèêîíàëî ð³÷íèé ïëàí.
â) Á³ëüø³ñòü ãîñïîäàðñòâ âèêîíàëè ð³÷íèé ïëàí.
à) Áàãàòî ôåðìåð³â, ÿê³ áðàëè ó÷àñòü â îáãîâîðåíí³ äîãîâî-

ðó, íå ïîãîäèëèñÿ ç äåÿêèìè éîãî ïóíêòàìè.
á) Áàãàòî ôåðìåð³â, ÿê³ áðàëè ó÷àñòü â îáãîâîðåíí³ äîãîâî-

ðó, íå ïîãîäèëàñÿ ç äåÿêèìè éîãî ïóíêòàìè.
à) Á³ëüø³ñòü êîëãîñïíèê³â, ÿê³ óñï³øíî çàâåðøèëè çáèðàííÿ

çåðíîâèõ, áóäóòü ïðåì³éîâàí³.
á) Á³ëüø³ñòü êîëãîñïíèê³â, ÿê³ óñï³øíî çàâåðøèëè çáèðàííÿ

çåðíîâèõ, áóäå ïðåì³éîâàíî.

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ï³äòâåðäæóþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.
• Ï³ä ÷àñ ïðîõîäæåííÿ ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿ ïðàêòèêè ñòóäåí-

òè …….
• Íàì áóëî äîâåäåíî ïëàí çáèðàííÿ …….
• Êåð³âíèöòâî ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ” ñòâîðèëî …….
• Çàâäÿêè àêòèâí³é äîïîìîç³ ñòóäåíò³â áóëî âèêîíàíî …….

2. Çàïèø³òü öèôðîâ³ ïîçíà÷åííÿ ñëîâàìè.
• Ç 583 ãà êîðìîâîãî êëèíó 141 ãà çàéìàþòü áàãàòîð³÷í³ òðàâè.
• Íà 150 ãà íàëàãîäæåíî ïîëèâ îâî÷åâèõ êóëüòóð.
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• Öüîãî ðîêó ïåðåñ³âàëè îçèìèíó íà 59 ãà ïëîù³.
• Çà ãîñïîäàðñòâîì çàêð³ïëåíî áëèçüêî 2380 ãà çåìë³.

3. Ïîñòàâòå íàãîëîñè ó ÷èñë³âíèêàõ.
Îäèíàäöÿòü, â³ñ³ìäåñÿò, ÷îòèðíàäöÿòèé, äåñÿòêîâèé, äðîáîâèé,
ø³ñòäåñÿò, ï'ÿòåðî, äâàäöÿòåðî, îáèäâà.

4. Íàïèø³òü çâ³ò ïðî ïðàêòèêó â ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ”.

ÑËÎÂÍÈÊ
òèïîâèõ íàï³âôðàç ³ ôðàç,
óæèâàíèõ ó òåêñòàõ çâ³ò³â

Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³ Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³
Ïðåäñòàâëÿòè çâ³ò Ïîäàâàòè çâ³ò
Çâ³òóâàòè çà âèçíà÷åíèé Çâ³òóâàòè çà âèçíà÷åíèé
ïåð³îä ÷àñó ïåð³îä
Ïåðñïåêòèâè íà ìàéáóòíº Ïëàíè íà ìàéáóòíº
Ëîã³÷íà ïîñë³äîâí³ñòü Ëîã³÷íà ïîñë³äîâí³ñòü âèêëàäó
âèêëàäåííÿ ìàòåð³àëó ìàòåð³àëó
Ï³äçâ³òíå ëèöå Ï³äçâ³òíà îñîáà
Çâ³òóâàòè çà âèêîíàíó ðîáîòó Çâ³òóâàòè ïðî âèêîíàíó

ðîáîòó
Íåä³ëüíà çâ³òí³ñòü Òèæíåâà çâ³òí³ñòü
Çâ³ò ïðî õ³ä çáîðó âðîæàþ Çâ³ò ïðî õ³ä çáèðàííÿ âðî-

æàþ
Çâ³ò ïðî âèêîíàííÿ çàäà÷ Çâ³ò ïðî âèêîíàííÿ çàâäàíü
áóä³âíèöòâà êîìïëåêñó áóä³âíèöòâà êîìïëåêñó
Çâ³ò ïðî ïîëîæåííÿ Çâ³ò ïðî ñòàí òåõí³êè ³
òåõí³êè ³ íàäõîäæåííÿ ïàëèâà íàäõîäæåííÿ ïàëüíîãî
Ó çâ³ò³ çóñòð³÷àþòüñÿ äåÿê³ Ó çâ³ò³ òðàïëÿþòüñÿ ïåâí³
íåòî÷íîñò³ íåòî÷íîñò³
Çâ³ò ïðî ï³äãîòîâêó Çâ³ò ïðî ï³äãîòîâêó æèòëîâî-
æèëîãî ôîíäó äî çèìè ãî ôîíäó äî çèìè
Çâ³ò ïðî çàêóïêó ïðîäóêö³¿ Çâ³ò ïðî çàêóï³âëþ ïðîäóêö³¿
òâàðèííèöòâà òâàðèííèöòâà
Çâ³ò ïðî ñòàí ñ³âáè îçèìèõ Çâ³ò ïðî õ³ä ñ³âáè îçèìèõ
êóëüòóð êóëüòóð
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Á³ëüø³ñòü ïðàö³âíèê³â áóëè Á³ëüø³ñòü ïðàö³âíèê³â áóëî
ïðåì³éîâàí³ ïðåì³éîâàíî
Íàì äîâåëè ïëàí çáèðàííÿ Íàì áóëî äîâåäåíî ïëàí
îâî÷³â çáèðàííÿ îâî÷³â
Çà ãîñïîäàðñòâîì çàêð³ï- Çà ãîñïîäàðñòâîì çàêð³ïëåíî
ëåíî á³ëÿ øåñòèäåñÿòè áëèçüêî ø³ñòäåñÿòè òèñÿ÷ ãà
òèñÿ÷ ãà çåìë³ çåìë³
Ç³áðàíî ñîíÿøíèêà Ç³áðàíî ñîíÿøíèêó
Îáìîëî÷åíî ãîðîõà Îáìîëî÷åíî ãîðîõó
Âèêîïàíî öóêðîâîãî áóðÿêà Âèêîïàíî öóêðîâîãî áóðÿêó
Çàãîòîâëåíî ñèëîñà Çàãîòîâëåíî ñèëîñó
Ó ìèíóëîìó ðîö³ áóëî Ìèíóëîãî ðîêó áóëî çàêóï-
çàêóïëåíî 5 ò ñèðîâèíè ëåíî 5 ò ñèðîâèíè
Ìè ïðèêëàëè ÷èìàëî çóñèëü Ìè äîêëàëè áàãàòî çóñèëü
Ìè íåîäíîðàçîâî ï³äí³ìàëè Ìè íå ðàç ïîðóøóâàëè
ïèòàííÿ ïðî çì³íó êåð³âíèöòâà ïèòàííÿ ïðî çì³íó êåð³âíèöòâà
Ìè ïîâèíí³ ïðèäåðæóâàòèñÿ Ìè ìàºìî (ïîâèíí³) äîòðè-
çàêîíó ìóâàòè çàêîíó
Íà ïðîòÿç³ ì³ñÿöÿ áóëè Ïðîòÿãîì ì³ñÿöÿ (çà ì³ñÿöü)
ïðîâåäåí³ áàãàòî÷èñëåíí³ áóëî ïðîâåäåíî ÷èñëåíí³
ì³ðîïðèºìñòâà çàõîäè (áàãàòî çàõîä³â)
Ìè ïðèéíÿëè àêòèâíó Ìè âçÿëè àêòèâíó ó÷àñòü ó
ó÷àñòü ó çáîð³ âèíîãðàäó çáèðàíí³ âèíîãðàäó
Íå äèâëÿ÷èñü íà ïîãîäí³ Íåçâàæàþ÷è íà íåñïðèÿòëèâ³
óìîâè, ìè çàâåðøèëè ïîãîäí³ óìîâè, ìè â÷àñíî
â÷àñíî ñ³âáó çàâåðøèëè ñ³âáó
Äèðåêö³ÿ çîáîâ'ÿçàíà íàäà- Äèðåêö³ÿ çîáîâ'ÿçàíà ïîäàòè
òè çâ³ò ç³ ñâîº¿ ä³ÿëüíîñò³ çâ³ò ïðî ñâîþ ä³ÿëüí³ñòü
Ó ïðîøëîìó ðîö³ çàêóïèëè Ìèíóëîãî ðîêó (òîð³ê) ìè
15 ò ñèðîâèíè çàêóïèëè (áóëî çàêóïëåíî)

15 ò ñèðîâèíè
Âèðîáíèöòâî òîâàð³â Âèðîáíèöòâî òîâàð³â çìåíøè-
ñêîðîòèëîñÿ ³ç-çà íåõâàòêè ëîñÿ ÷åðåç íåñòà÷ó ñèðîâèíè.
ñèðîâèíè
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Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ïðèéìåííèêà â
ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

Ïðèéìåííèê Ïðèéìåííèê Ïðèéìåííèê Ïðèéìåííèê Ïðèéìåííèê – ñëóæáîâà ÷àñòèíà ìîâè, ÿêà ðàçîì ç â³äì³íêî-
âèìè çàê³í÷åííÿìè ³ìåííèê³â (àáî çàéìåííèê³â) ñëóæèòü äëÿ
âèðàæåííÿ ï³äðÿäíèõ çâ'ÿçê³â ì³æ ñëîâàìè â ðå÷åíí³.
Â³ä³ìåííèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³ä³ìåííèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³ä³ìåííèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³ä³ìåííèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³ä³ìåííèêîâ³ ïðèéìåííèêè – ïðèéìåííèêè, ùî óòâîðåí³ â³ä
³ìåííèê³â (êðàé, êîëî, øëÿõîì, ó ðåçóëüòàò³, âíàñë³äîê òîùî).
Â³ää³ºñë³âí³ ïðèéìåííèêè Â³ää³ºñë³âí³ ïðèéìåííèêè Â³ää³ºñë³âí³ ïðèéìåííèêè Â³ää³ºñë³âí³ ïðèéìåííèêè Â³ää³ºñë³âí³ ïðèéìåííèêè – öå ïðèéìåííèêè, ùî óòâîðåí³
â³ä ä³ºñë³â (âèêëþ÷àþ÷è, çàâäÿêè, íåçâàæàþ÷è íà).
Â³äïðèñë³âíèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³äïðèñë³âíèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³äïðèñë³âíèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³äïðèñë³âíèêîâ³ ïðèéìåííèêè Â³äïðèñë³âíèêîâ³ ïðèéìåííèêè – öå ïðèéìåííèêè, ùî óòâî-
ðåí³ â³ä ïðèñë³âíèê³â (áëèçüêî, âñë³ä, ï³ñëÿ, óïðîäîâæ òîùî).

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ÿê³ â³äíîøåííÿ âèðàæàþòü ïðèéìåííèêè â òåêñò³;
• ïðàâèëà íàïèñàííÿ ïðèéìåííèê³â (ðàçîì, îêðåìî, ÷åðåç

äåô³ñ);
• ñïîñîáè òâîðåííÿ ïðèéìåííèê³â;
• îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ïðèéìåííèê³â.

Âì³òèÂì³òèÂì³òèÂì³òèÂì³òè
• ïðàâèëüíî âæèâàòè ïðèéìåííèêè â òåêñò³;
• óòâîðþâàòè ïðèéìåííèêè â³ä ³ìåííèê³â;
• ïåðåêëàäàòè ïðèéìåííèêîâ³ êîíñòðóêö³¿ ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè

íà óêðà¿íñüêó;
• óíèêàòè äâîçíà÷íîñò³ ó âæèâàíí³ ïðèéìåííèêîâèõ ñëîâî-

ñïîëó÷åíü;
• ðîçð³çíÿòè ïðèéìåííèêè çàëåæíî â³ä â³äíîøåíü, ùî ¿õ

âèðàæàþòü;
• ðåäàãóâàòè ïðèéìåííèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ;
• äîáèðàòè ñèíîí³ìè, àíòîí³ìè äî ïðèéìåííèê³â;
• óòâîðþâàòè ïðèéìåííèêîâ³ ìîäåë³;
• äîïîâíþâàòè òåêñòè ïðèéìåííèêàìè;
• ñïîëó÷óâàòè ³ìåííèêè ç ïðèéìåííèêàìè òîùî.

Ïðèéìåííèê ÿê ñëóæáîâà ÷àñòèíà ìîâè â³ä³ãðàº âàæëèâó îðãà-
í³çóþ÷ó ðîëü â óñíîìó ³ ïèñåìíîìó ä³ëîâîìó, ïðîôåñ³éíîìó ìîâ-
ëåíí³ äëÿ âèðàæåííÿ íàéð³çíîìàí³òí³øèõ íþàíñ³â äóìêè, ðîçâèòêó
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ìèñëåííÿ; íàáóâàº ñïåöèô³÷íîãî çíà÷åííÿ ñàìå â òåêñòàõ ä³ëîâèõ
ïàïåð³â, íàäàþ÷è ¿ì îô³ö³éíîãî, íååìîö³éíîãî çàáàðâëåííÿ.

Ñó÷àñíà óêðà¿íñüêà ìîâà ìàº ðîçãàëóæåíó ñèñòåìó ïðèéìåííèêî-
âèõ ñèíòàêñè÷íèõ êîíñòðóêö³é ç³ çíà÷åííÿì ð³çíèõ â³äíîøåíü, à ñàìå:

• ÷àñîâèõ – ïðîòÿãîì (óïðîäîâæ) ðîêó; íàïðèê³íö³ ñåìåñòðó;
íàïåðåäîäí³ âèáîð³â òà ³í.;

• ïðè÷èíîâèõ – çàâäÿêè óñï³õàì êîëåêòèâó; ÷åðåç áðàê äîêàç³â;
÷åðåç õâîðîáó;

• ö³ëüîâèõ – ç ìåòîþ çàáåçïå÷åííÿ íàëåæíèõ óìîâ; äëÿ ïðîâå-
äåííÿ ä³ëîâî¿ çóñòð³÷³; â ³ì'ÿ ìèðó;

• äîïóñòîâèõ – íåçâàæàþ÷è íà òðóäíîù³; íåçàëåæíî â³ä ñèòóà-
ö³¿; âñóïåðå÷ ëîã³ö³; ïðè âñ³é ïîâàç³ äî Âàñ;

• óìîâíèõ – ó ðàç³ íåâèêîíàííÿ; ó ðàç³ çàòðèìêè; íà âèïàäîê
çàï³çíåííÿ;

• â³äíîøåííÿ â³äïîâ³äíîñò³ ÷è íåâ³äïîâ³äíîñò³ – çã³äíî ç íàêà-
çîì; â³äïîâ³äíî äî äîãîâîðó; çàëåæíî â³ä óìîâ.

Ó ìåæàõ âèùåçàçíà÷åíèõ â³äíîøåíü º áàãàòîçíà÷í³ ïðèéìåííè-
êè, ÿê³ îäíî÷àñíî ìîæóòü ìàòè:

• ïðîñòîðîâå çíà÷åííÿ (³òè ÷åðåç ìàéäàí, äèâèòèñÿ ÷åðåç â³êíî);
• ÷àñîâå çíà÷åííÿ (çðîáèòè ÷åðåç òðè äí³, çóñòð³òèñÿ ÷åðåç òè-

æäåíü);
• ïðè÷èíîâå çíà÷åííÿ (âèêëþ÷èòè ç ³íñòèòóòó ÷åðåç íåóñï³ø-

í³ñòü, ÷åðåç ñêîðî÷åííÿ øòàò³â).
Íåîáõ³äí³ñòü ïîçíà÷àòè ìîâíèìè îäèíèöÿìè íîâ³ â³äíîøåííÿ

ì³æ ïðåäìåòàìè ³ ÿâèùàìè îá'ºêòèâíî¿ ä³éñíîñò³, äèôåðåíö³àö³ÿ,
ðîçøèðåííÿ âèðîáíè÷èõ, ñóñï³ëüíèõ ïðîöåñ³â ïðèâîäÿòü äî çá³ëü-
øåííÿ ïðèéìåííèêîâèõ çâîðîò³â, ÿê³ âèêîíóþòü îá'ºêòèâí³, ïðè÷è-
íîâ³, äîïóñòîâ³, ÷àñîâ³ òà ³íø³ ôóíêö³¿.

Âèá³ð ïðèéìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é çóìîâëåíèé êîíêðåòíèì çì³ñ-
òîì òåêñòó äîêóìåíòà, ëåêñèêî-ãðàìàòè÷íèìè çâ'ÿçêàìè ñë³â ó ä³ëî-
âèõ, ïðîôåñ³éíèõ òåêñòàõ, ³ òîìó âàæëèâî çíàòè é ïàì'ÿòàòè îñîáëè-
âîñò³ íàïèñàííÿ ³ âæèâàííÿ ïðèéìåííèêîâèõ ôîðì, â³ä ÷îãî çàëåæà-
òèìå îðôîãðàô³÷íà ãðàìîòí³ñòü, îá'ºêòèâí³ñòü, ïðàâèëüí³ñòü, äîðå÷-
í³ñòü âèñëîâëþâàíî¿ äóìêè, ëîã³÷í³ñòü âèêëàäó ìàòåð³àëó.

Íèæ÷åïîäàí³ ïàì'ÿòêè äîïîìîæóòü Âàì ó öüîìó.Íèæ÷åïîäàí³ ïàì'ÿòêè äîïîìîæóòü Âàì ó öüîìó.Íèæ÷åïîäàí³ ïàì'ÿòêè äîïîìîæóòü Âàì ó öüîìó.Íèæ÷åïîäàí³ ïàì'ÿòêè äîïîìîæóòü Âàì ó öüîìó.Íèæ÷åïîäàí³ ïàì'ÿòêè äîïîìîæóòü Âàì ó öüîìó.
1. Ñêëàäí³ ïðèéìåííèêè çâè÷àéíî ïèøóòüñÿ ðàçîì: âíàñë³äîê

(àâàð³¿), íàïðèê³íö³ (ðîêó), äîâêîëà (ïðîáëåìè), çàäëÿ (óñ-
ï³õó), íàçóñòð³÷ (ðåôîðìàì) òîùî.
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2. Ïðèéìåííèêè, óòâîðåí³ â³ä ïîâíîçíà÷íèõ ñë³â, ïèøóòüñÿ
äâîìà ³ á³ëüøå ñëîâàìè: íåçâàæàþ÷è íà (ïîãðîçè), â ðå-
çóëüòàò³ (ïåðåâ³ðêè), ó çâ'ÿçêó ç (ñ³ìåéíèìè îáñòàâèíàìè),
çã³äíî ç (çàêîíîì).

3. Âèá³ð ïðèéìåííèêà íåìîæëèâèé ó ñòàíäàðòíèõ (ñò³éêèõ) ñëîâî-
ñïîëó÷åííÿõ: ñòàâèòè çà ìåòó, ìàòè íà ìåò³, áðàòè äî óâàãè.

4. Âèá³ð ïðèéìåííèêà º ìîæëèâèé äëÿ ï³äêðåñëåííÿ ïåâíîãî
àñïåêòó äóìêè â òàêèõ ïàðàëåëüíèõ ñèíòàêñè÷íèõ êîíñòðóê-
ö³ÿõ: çà ÷àñ íàâ÷àííÿ – ï³ä ÷àñ íàâ÷àííÿ, çà çâ³òíèé ïåð³îä
– ó çâ³òíèé ïåð³îä, íà ïîòðåáè ñåëà – äëÿ ïîòðåá ñåëà.

5. Íåïðèïóñòèì³ ñêîðî÷åííÿ ïðèéìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é
òèïó: íà çáîðàõ ïðàâë³ííÿ (íå ìîæíà: íà ïðàâë³íí³), íà çàñ³-
äàíí³ êîì³ñ³¿ (íå ìîæíà: íà êîì³ñ³¿).

6. Íå ìîæíà ïðîïóñêàòè ïðèéìåííèêè â ïîäàíèõ íèæ÷å ñëîâî-
ñïîëó÷åííÿõ, ùî ïðèçâîäèòü äî äâîçíà÷íîñò³ ðîçóì³ííÿ ¿õ:
ìàòåð³àëè äîñë³äæåíü (ç äîñë³äæåíü ÷è äëÿ äîñë³äæåíü?),
ëèñò äèðåêö³¿ (äëÿ äèðåêö³¿ ÷è â³ä äèðåêö³¿?), äîïîìîãà çàâî-
äó (äëÿ çàâîäó ÷è â³ä çàâîäó?), ïîâ³äîìëåííÿ îðãàí³çàö³¿
(äëÿ îðãàí³çàö³¿, â³ä îðãàí³çàö³¿ ÷è ç îðãàí³çàö³¿?).

7. Òðåáà óíèêàòè áóêâàëüíîãî ïåðåêëàäó ïðèéìåííèêîâèõ çâî-
ðîò³â ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿íñüêó. Íàïðèêëàä: áëàãîäà-
ðÿ íàñòîé÷èâîñòè – çàâäÿêè (à íå äÿêóþ÷è) íàïîëåãëèâîñò³;
íåñìîòðÿ íà òðóäíîñòè – íåçâàæàþ÷è (à íå äèâëÿ÷èñü) íà
òðóäíîù³; â çàâèñèìîñòè îò óñëîâèé – çàëåæíî (à íå â
çàëåæíîñò³) â³ä óìîâ; â ñëó÷àå îòêàçà – ó ðàç³ (à íå ó
âèïàäêó) â³äìîâè; â ñîîòâåòñòâèè ñ ãðàôèêîì – â³äïîâ³äíî
äî ãðàô³êà (à íå ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ãðàô³êîì) òà ³í.

8. Ñë³ä ïàì'ÿòàòè: äåÿê³ ðîñ³éñüê³ ïðèéìåííèêîâ³ ñëîâîñïîëó-
÷åííÿ ìàþòü íå îäèí, à ê³ëüêà óêðà¿íñüêèõ â³äïîâ³äíèê³â,
ùî äàº ìîæëèâ³ñòü âèáðàòè íàéòî÷í³øèé äëÿ êîíêðåòíîãî
òåêñòó. Íàïðèêëàä: ðàáîòàòü ñîãëàñíî ãðàôèêà – ïðàöþâàòè
çã³äíî ç ãðàô³êîì, çà ãðàô³êîì; îòïóñê ïî áîëåçíè – â³äïó-
ñòêà ÷åðåç õâîðîáó, ó çâ'ÿçêó ç çàõâîðþâàííÿì; ðàçðàáî-
òàòü ìåðîïðèÿòèÿ ïî óëó÷øåíèþ óñëîâèé òðóäà – ðîçðîáè-
òè çàõîäè äëÿ, ùîäî, äî ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³.

9. Íå çàáóâàéìî òðàäèö³¿ âæèâàííÿ ïðèéìåííèê³â âââââ, óóóóó, íàíàíàíàíà, ÿê³
ðîçð³çíÿþòüñÿ é çà çì³ñòîâèìè â³äò³íêàìè: ïðàöþâàòè – íà
ôåðì³, íà ï³äïðèºìñòâ³, íà çàâîä³, íà ä³ëÿíö³, íà (ó) ïîë³, ó
øêîë³, â îðãàí³çàö³¿, â óñòàíîâ³ ³ ò.ä.; â÷èòèñÿ – ó øêîë³,
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íà äåííîìó (âå÷³ðíüîìó, çàî÷íîìó) â³ää³ëåíí³ àêàäåì³¿, â ³í-
ñòèòóò³, íà êóðñàõ ï³äâèùåííÿ êâàë³ô³êàö³¿.

10.Íå ñë³ä ïëóòàòè íàïèñàííÿ ïîõ³äíèõ ïðèéìåííèê³â ç ïîâíî-
çíà÷íèìè ÷àñòèíàìè ìîâè, â³ä ÿêèõ âîíè óòâîðåí³, òà ¿õ
óæèâàííÿ. Íàïðèêëàä: íàçóñòð³÷ âèáîðàì – ³ íà çóñòð³÷ ç
âèáîðöÿìè; ó ðåçóëüòàò³ ïåðåâ³ðêè – ³ çàö³êàâëåíèé â ðå-
çóëüòàò³; íåçâàæàþ÷è íà ïîïåðåäæåííÿ – ³ íå çâàæàþ÷è íà
ìåíå; íà øëÿõó äî ðåôîðì – ³ çóñòð³òèñü íà øëÿõó.

11. Çâåðòàéòå óâàãó íà òå, ùî â ïðàêòèö³ ïðîôåñ³éíîãî, ä³ëîâî-
ãî ìîâëåííÿ ï³ä âïëèâîì íåäîðå÷íèõ àíàëîã³é ÷àñòî òðàïëÿ-
þòüñÿ ïîðóøåííÿ íîðì ó âæèâàíí³ ïðèéìåííèêîâèõ êîíñ-
òðóêö³é, îñîáëèâî ç ïðèéìåííèêîì ïîïîïîïîïî ³ íàíàíàíàíà. Íàïðèêëàä:
ÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíîÏðàâèëüíî ÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíîÍåïðàâèëüíî

Êîì³ñ³ÿ äëÿ ñêëàäàííÿ àêòà Êîì³ñ³ÿ ïî ñêëàäàííþ àêòà
Íàðàäà ç ïðîáëåì Íàðàäà ïî ïðîáëåìàì (-àõ)
Àãåíò ç ïðîäàæó Àãåíò ïî ïðîäàæó
Çà ï³äðàõóíêàìè Ïî ï³äðàõóíêàõ (-àì)
Íà çàìîâëåííÿ ì³í³ñòåðñòâà Ïî çàìîâëåííþ ì³í³ñòåðñòâà
Ôàõ³âåöü ç òâàðèííèöòâà Ôàõ³âåöü ïî òâàðèííèöòâó
Íà âèìîãó äèðåêö³¿ Çà âèìîãîþ äèðåêö³¿
ßê â óñíîìó, òàê ³ â ïèñåìíîìó ä³ëîâîìó òà ôàõîâîìó ìîâëåíí³

ó÷í³, ñòóäåíòè äîïóñêàþòü çíà÷íó ê³ëüê³ñòü ïîìèëîê íà âæèâàííÿ
ïðèéìåííèê³â ÷åðåç íåâäàëèé âèá³ð ¿õ; íåäîñòàòíº óñâ³äîìëåííÿ îá-
ñòàâèííèõ â³äíîøåíü, ùî ¿õ âèðàæàþòü ïðèéìåííèêîâ³ çâîðîòè; íå-
ïðàâèëüíèé ïåðåêëàä ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿íñüêó òîùî.

Ëèøå ïðîäóìàíà ñèñòåìà ï³çíàâàëüíèõ, ïîøóêîâèõ, ïðîáëåìíèõ
çàâäàíü, âïðàâ, ùî ñïðÿìîâàíà íà ôîðìóâàííÿ óì³íü ³ íàâè÷îê âè-
áîðó, äîáîðó ïðèéìåííèê³â, ðåäàãóâàííÿ, êîíñòðóþâàííÿ, ñêëàäàííÿ
òåêñò³â ç ïðèéìåííèêàìè, äîïîìîæå óíèêíóòè íåòî÷íîñò³, íåïðàâèëü-
íîñò³, íåäîðå÷íîñò³ âæèâàííÿ ïðèéìåííèêîâèõ ñëîâîñïîëó÷åíü; çà-
áåçïå÷èòü íàëåæíèé ð³âåíü çíàíü ïðî ïðèéìåííèê ÿê ÷àñòèíó ìîâó,
ùî ñëóæèòü âàæëèâèì çàñîáîì ñèíòàêñè÷íèõ â³äíîøåíü äëÿ ãëèá-
øîãî ðîçêðèòòÿ ïîíÿòü, ïðîöåñ³â, ä³é.

Çàâäàííÿ 1. Ïåðåâ³ðòå ñåáå â íàïèñàíí³ ïðèéìåííèê³â, ðîç-
êðèâøè äóæêè.

Ïî/íàä, ç/ïîì³æ, íà/çóñòð³÷, íå/çâàæàþ÷è/íà, ç/ïîï³ä, çà/
äëÿ, ïî/çà, â/ðåçóëüòàò³, â/íàñë³äîê, ïî/ïðè, â/ñèëó, çà/â/äÿêè,
ó/íàïðÿìêó, ùî/äî, çã³äíî/ç, â³äïîâ³äíî/äî.



307

Àóäèòîð ³ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü

Çàâäàííÿ 2. Óçãîäüòå çàïðîïîíîâàí³ ñëîâà ³ ñëîâîñïîëó÷åí-
íÿ ç ïðèéìåííèêàìè, ïîäàíèìè â äóæêàõ. Ïðàâèëüíî íàïè-
ø³òü ïðèéìåííèêè.

Çóñèëëÿ ôåðìåð³â; íåäîð³ä; ðåôîðìóâàííÿ; íåäîñòàòí³é ïðàêòè÷-
íèé äîñâ³ä; ïðèâàòèçàö³ÿ; ñòèìóë; äîñë³äæåííÿ; íàïîëåãëèâà ïðà-
öÿ; çàêîíè; òðóäíîù³; êðèòåð³¿; ³íôëÿö³ÿ.
(Íå/çâàæàþ÷è/íà, ÷åðåç, çàâäÿêè, â/íàñë³äîê, çã³äíî/ç, â³äïî-
â³äíî/äî, ïî/ïðè, â/ðåçóëüòàò³).

Çàâäàííÿ 3. Ïðî÷èòàéòå óðèâîê ç òåêñòó. Âèïèø³òü ïðèéìåí-
íèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ÿê³ íå â³äïîâ³äàþòü íîðìàì ë³òåðà-
òóðíî¿ ìîâè, ïîðó÷ çàïèø³òü ïðàâèëüí³ â³äïîâ³äíèêè.

Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç çàêîíîì êîæíèé ôåðìåð ìîæå âèçíà÷èòè îï-
òèìàëüíèé ðîçì³ð ñâîãî ãîñïîäàðñòâà. Ðîçì³ð îðåíäíî¿ ïëàòè
âñòàíîâëþºòüñÿ ïî äîìîâëåíîñò³ ñòîð³í. Íîâîñòâîðåí³ ñåëÿíñüê³
ãîñïîäàðñòâà çâ³ëüíÿþòüñÿ â³ä ïëàòè çà çåìëþ íà ïðîòÿç³ òðüîõ
ðîê³â. Ôåðìåð çîáîâ'ÿçàíèé çä³éñíþâàòè êîìïëåêñ çàõîä³â ïî
îõîðîí³ çåìë³, çáåðåæåííþ ¿¿ ðîäþ÷îñò³. Çã³äíî íîðìè
âèçíà÷àþòü ðîçì³ð ³íäèâ³äóàëüíîãî ïàþ êîæíîãî ïàéîâèêà.

Çàâäàííÿ 4. Óòâîð³òü ôðàçåîëîã³÷í³ çâîðîòè çà äîïîìîãîþ
ïðèéìåííèê³â.

¥ðàòè, âîãîíü; ä³ñòàòè, çåìëÿ; ñòîÿòè, çàâàäà; âèéòè, ô³í³øíà
ïðÿìà; ïðèâåñòè, ñï³ëüíèé çíàìåííèê; ãîñòðèé, ÿçèê; ðîáèòè
ìóõà, ñëîí; òðèìàòè, ÿçèê, çóáè; áðàòè, æèâå; ñòàâàòè, íîãè;
âîäèòè, í³ñ.

Çàâäàííÿ 5. Äîáåð³òü àíòîí³ìè äî ïîäàíèõ ïðèéìåííèêîâèõ
ñëîâîñïîëó÷åíü.

×åðåç ïàñèâí³ñòü ó÷àñíèê³â çáîð³â – ……
Çâ³ëüíèòè ç ïîñàäè – ……
Íàïðàâèòè ëèñò äî ðåäàêö³¿ – ……
Áðàòè íà ñåáå â³äïîâ³äàëüí³ñòü – ……
Âñóïåðå÷ ïðàâèëàì – ……
Çàëåæíî â³ä óìîâ – ……
Çâàæàþ÷è íà îáñòàâèíè – ……



308

Ìèõàéëþê Â.Î.

Ç ïî÷óòòÿì â³äïîâ³äàëüíîñò³ – ……
Ñòàâàòè íà îáë³ê – ……

Çàâäàííÿ 6. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ïîäàíèõ ïðèéìåííèêîâèõ
ñëîâîñïîëó÷åíü.

Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ôîðóìó – ……
Â³äïîâ³äíî äî óìîâ äîãîâîðó – ……
Çà áðàêîì äîêàç³â – ……
Íà ê³íåöü ðîêó – ……
Ñòîñîâíî ïðîáëåìè – ……
Ó çâ'ÿçêó ç çàõâîðþâàííÿì – ……
Ç ìåòîþ çàîõî÷åííÿ – ……
Çã³äíî ç ãðàô³êîì – ……
Ïðî âñÿêèé âèïàäîê – ……
Çà ³í³ö³àòèâîþ êåð³âíèêà – ……

Çàâäàííÿ 7. ßê³ ïðèéìåííèêè äîïîìîæóòü óòâîðèòè ñòàíäàð-
òí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ?

Ïðàöþâàòè ? íàéì
Çàñëóãîâóâàòè ? óâàãà
Âçÿòè ? îñíîâà
Âçÿòè ? óâàãà
Ìàòè ? óâàãà
Â³äïîâ³äíî ? çàêîí
Çã³äíî ? ³íñòðóêö³ÿ
Ñòàâèòè ? ìåòà
Ìàòè ? ìåòà
Çâàæàòè ? îáñòàâèíè

Çàâäàííÿ 8. Ïåðåêëàä³òü ïðèéìåííèêîâ³ çâîðîòè ³ ñêëàä³òü ç
íèìè ðå÷åííÿ.

Ïî ñîáñòâåííîìó æåëàíèþ; ïî âèíå äèðåêòîðà; êîìèññèÿ ïî âîï-
ðîñàì êîíòðîëÿ; áëàãîäàðÿ îáùèì óñèëèÿì; â ñëó÷àå íåâûïîëíå-
íèÿ; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå; ïî èñòå÷åíèè ñðîêà; ñîãëàñíî ãðàôèêà.
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Ïðèíÿòü âî âíèìàíèå; ïðèíÿòü ê ñâåäåíèþ; â àäðåñ äèðåêöèè;
íå ïî ñèëàì âûïîëíåíèå çàäàíèÿ; ïðèéòè ïî äåëó; ïî ïîðó÷åíèþ
èíñïåêöèè; ïî òðåáîâàíèþ êîìèñèè, íà ñëåäóþùèé äåíü, íà ïðî-
òÿæåíèè äíÿ, íåñìîòðÿ íà òðóäíîñòè.

Çàâäàííÿ 9. Âñòàâòå ïîòð³áí³ ïðèéìåííèêè, óçãîäèâøè ç
íèìè ³ìåííèêè, ùî â äóæêàõ:

Ìè ï³äãîòóâàëèñÿ …… (çàñ³äàííÿ). ß ìåøêàþ …… (àäðåñà).
Âè ìîæåòå çâåðíóòèñÿ …… (äîïîìîãà). Òðåáà ï³äãîòóâàòè çà-
õîäè …… (ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³). Çàïðîøóºìî Âàñ ……
(ðîáîòà). Ìè íàä³ñëàëè ëèñòà …… (àäðåñà). Íà ï³äïðèºìñòâ³
áóëî ñòâîðåíî êîì³ñ³þ …… (ñïðàâè ìîëîä³). ß çâåðíóëàñÿ ç
ïðîõàííÿì íàäàòè â³äïóñòêó …… (ñ³ìåéí³ îáñòàâèíè).

Çàâäàííÿ 10. Â³äðåäàãóéòå ðå÷åííÿ, çâåðòàþ÷è óâàãó íà ïðè-
éìåííèêè.

Äèðåêö³ÿ çîáîâ'ÿçàíà íàäàòè çâ³ò ç³ ñâîº¿ ä³ÿëüíîñò³ çà ìèíóëèé
ð³ê. Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ï³äïðèºìñòâà íàçíà÷àºòüñÿ íà ïîñàäó ³
çâ³ëüíÿºòüñÿ â³ä íå¿ â³äïîâ³äíî ³ç âñòàíîâëåíèì ïîðÿäêîì. Ó
âèïàäêó ðîç³ðâàííÿ äîãîâîðó ñòàòóò âòðà÷àº þðèäè÷íó ñèëó.
Ìè îðãàí³çóâàëè çàíÿòòÿ ïî ³íäèâ³äóàëüíèõ ïëàíàõ. Äÿêóþ÷è
ï³äòðèìö³ êîëåã, ÿ çóì³â ïîäîëàòè òðóäíîù³.

Çàâäàííÿ 11. Ï³äêðåñë³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò óæèâàííÿ ïðè-
éìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é.

à) Ïî çàâåðøåííþ âåñíÿíî-ïîëüîâèõ ðîá³ò;
á) ïî çàâåðøåíí³ âåñíÿíî-ïîëüîâèõ ðîá³ò;
â) ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ âåñíÿíî-ïîëüîâèõ ðîá³ò.
Çàõîäè:
à) ùîäî ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³;
á) ïî ïîë³ïøåííþ óìîâ ïðàö³;
â) íà ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³;
à) Ñòâîðèòè êîì³ñ³þ ïî êîíòðîëþ;
á) ñòâîðèòè êîì³ñ³þ ç ïèòàíü êîíòðîëþ;
â) ñòâîðèòè êîì³ñ³þ ç êîíòðîëþ;
à) Íà çì³íó íàêàçó ¹5;
á) äëÿ çì³íè íàêàçó ¹5;
â) äî çì³íè íàêàçó ¹5.
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Çàâäàííÿ 12. ßê³ çàóâàæåííÿ Âè çðîáèòå ìåíåäæåðîâ³, ÿêùî
â³í ó ñâîºìó âèñòóï³ âæèâàº òàê³ ïðèéìåííèêîâ³ ñëîâîñïîëó-
÷åííÿ. ×è º ïîòðåáà â ðåäàãóâàíí³ ¿õ?

Äÿêóþ÷è íàïîëåãëèâîñò³ êîëåêòèâó
Ó çàëåæíîñò³ â³ä óìîâ ïðàö³
Ó ðåçóëüòàò³ àâàð³¿
Çã³äíî ïðàâèë òåõí³êè áåçïåêè
Ó â³äïîâ³äíîñò³ ç óìîâàìè äîãîâîðó
Ó âèïàäêó íåñïëàòè ïîäàòê³â
Ç ö³ëëþ ïîñèëåííÿ êîíòðîëþ
Íà îñíîâ³ ïîäàíî¿ çàÿâè
Íà ïðîòÿç³ áàãàòüîõ ðîê³â ñóìë³ííî¿ ïðàö³
Íå äèâëÿ÷èñü íà åêîíîì³÷íèé ñïàä
Íåçâàæàþ÷è íà çàóâàæåííÿ
Ïî â³äíîøåííþ äî íîâèõ òåõíîëîã³é
Çã³äíî øòàòíîãî ðîçïèñó
Áóòè íà õîðîøîìó ðàõóíêó
Çà â³äñóòí³ñòþ ÷àñó
Çâåðíóòèñÿ çà äîïîìîãîþ.

Çàâäàííÿ 13. Çàïèø³òü ïàðàëåëüí³ ôîðìè âæèâàííÿ ïðèéìå-
ííèêîâèõ êîíñòðóêö³é.

Á³ëüø â³ä íîðìè – …… ïðî âñÿêèé (âñÿê)
âèïàäîê – ……

â³äïîâ³äíî äî çàêîíó – …… ïîð³âíÿíî ç ìèíóëèì
ðîêîì – ……

çà áðàêîì äîêàç³â – …… ùîäî êàäðîâèõ
ïèòàíü – ……

ç ³í³ö³àòèâè êåð³âíèêà – …… ó çâ³òíèé ïåð³îä – ……
ç äíÿ îïóáë³êóâàííÿ – …… â³äïóñòêà ÷åðåç

õâîðîáó – ……
â³ä ïî÷àòêó ðîáîòè – …… ç íàêàçó äèðåêòîðà – ……
íà ê³íåöü ðîêó – …… çã³äíî ç³ øòàòíèì

ðîçïèñîì – ……
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çà äîïîìîãîþ äîñë³ä³â – …… ó çâ'ÿçêó ç³
ñêîðî÷åííÿì øòàò³â – ……

ï³ä ðåäàêö³ºþ ²âàí÷óêà – …… ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ
òåðì³íó – ……

Çàâäàííÿ 14. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ïðèéìåííèêîâèõ
ñëîâîñïîëó÷åíü, ÿê³ áóäåòå âæèâàòè ÿê â óñíîìó, òàê ³ â ïèñå-
ìíîìó ìîâëåíí³.

Âêëþ÷èòè â ñêëàä êîì³ñ³¿ ? âêëþ÷èòè äî ñêëàäó êîì³ñ³¿
Çì³íè äî ïîðÿäêó ? çì³íè â ïîðÿäêó äåííîìó
äåííîãî
Ïîñòàâèòè â ïðèêëàä ? ïîñòàâèòè çà ïðèêëàä
Ó çíàê ïîâàãè ? íà çíàê ïîâàãè
Ïîíèæåííÿ íà ïîñàä³ ? ïîíèæåííÿ â ïîñàä³
Ñïàëî íà äóìêó ? ïðèéøëî â ãîëîâó
Äëÿ ïðèñòîéíîñò³ ? çàðàäè ïðèñòîéíîñò³
Åêîíîì³ñò ïî ïðîôåñ³¿ ? åêîíîì³ñò çà ïðîôåñ³ºþ
Ïî âåë³ííþ ñåðöÿ ? çà âåë³ííÿì ñåðöÿ
Ñïåö³àë³ñò ïî ? ôàõ³âåöü (ñïåö³àë³ñò) ç
òâàðèííèöòâó òâàðèííèöòâà
Ïðè ðîçãëÿä³ ïèòàííÿ ? ï³ä ÷àñ ðîçãëÿäó ïèòàííÿ
Ïðèéòè ó ñïðàâ³ ? ïðèéòè ïî ñïðàâ³
Êîì³ñ³ÿ ïî ñêëàäàííþ ? êîì³ñ³ÿ äëÿ ñêëàäàííÿ ïðîåêòó
ïðîåêòó
Ïðè òàê³é óìîâ³ ? çà òàêî¿ óìîâè
Ãîâîðèòè ïðî ñïðàâè ? ãîâîðèòè çà ñïðàâè
Á³ëÿ äâîõ ê³ëîãðàì³â ? áëèçüêî äâîõ ê³ëîãðàì³â

Çàâäàííÿ 15. Ñêëàä³òü ðå÷åííÿ, â ÿêèõ ïîäàí³ ñëîâà ³ëþñòðó-
âàëè á ïåðåõ³ä ïîâíîçíà÷íèõ ÷àñòèí ìîâè â ïðèéìåííèêè.

Øëÿõ, äîïîìîãà, çâ'ÿçîê, ðåçóëüòàò, ñïðàâà, çì³íà, ìåòà, ïîðÿäîê.
Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Ò³ñíèé çâ'ÿçîê – ³ìåííèê; ó çâ'ÿçêó ç àòåñòàö³ºþ – ïðèé-
ìåííèê.
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Çàâäàííÿ 16. Çà äîïîìîãîþ ÷îãî Âè çìîæåòå óíèêíóòè äâî-
çíà÷íîñò³? Çàïèø³òü âàð³àíòè.

Çàâäàííÿ êîì³ñ³¿ – ……
Ï³äòðèìêà äèðåêö³¿ – ……
Ìàòåð³àëè äîñë³äæåíü – ……
Ïåðåâ³ðêà áóõãàëòåð³¿ – ……
Ëèñò îðãàí³çàö³¿ – ……

Çàâäàííÿ 17. ßê³ ïðèéìåííèêè Âè âæèâàòèìåòå â íàçâàõ äî-
êóìåíò³â. Çàïèø³òü ¿õ. Óñíî äàéòå õàðàêòåðèñòèêó îäíîãî ç
äîêóìåíò³â.

Äîãîâ³ð ? ìàéíîâó â³äïîâ³äàëüí³ñòü
Äîãîâ³ð ? çàêóï³âëþ õóäîáè é ïòèö³
Äîãîâ³ð ? ñï³ëüíó ä³ÿëüí³ñòü
Äîãîâ³ð ? ïîñåðåäíèöüê³ ïîñëóãè
Àêò ? íåùàñíèé âèïàäîê
Àêò ? ñïèñàííÿ ìàëîö³ííèõ ïðåäìåò³â
Çâ³ò ? õ³ä çáèðàííÿ âðîæàþ
Çâ³ò ? ðóõ ìàòåð³àëüíèõ ö³ííîñòåé
Çàÿâêà ? ó÷àñòü ó Âñåóêðà¿íñüê³é îë³ìï³àä³.

Çàâäàííÿ 18. Âè ñòâîðèëè êîì³ñ³¿, êîì³òåòè. Ïîì³ðêóéòå, ÿê
ïðàâèëüíî çàïèñàòè íàçâè, çàëåæíî â³ä õàðàêòåðó, íàïðÿìó
ä³ÿëüíîñò³ ¿õ. Çàì³ñòü êðàïîê âñòàâòå ïîòð³áí³ ïðèéìåííèêè,
îðôîãðàìè.

Êîì³ñ³ÿ …… ñêëàäàíí… àêòà
Êîì³ñ³ÿ …… ïèòàí… áîðîòüáè ç îðãàí³çîâàíîþ çëî÷èíí³ñòþ
Êîì³ñ³ÿ …… ïðèéìàííÿ ³ñïèò³â
Êîì³òåò …… ñïðàâ … ðîççáðîºííÿ
Êîì³òåò …… ïèòàí… åòèêè
Ìåíåäæåð …… ðåàë³çàö³¿ ñ.-ã. ïðîäóêö³¿
Ìåíåäæåð …… ïåðñîíàëó
Ìàêëåð …… ö³íí… ïàïåð…
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Àãåíò …… çàêóï³âë³ çåðíà
Àãåíò …… ïðîäàæ… ñ.-ã. òåõí³êè
²íñïåêòîð …… òåõí³… áåçïåêè.

Çàâäàííÿ 19. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, ïðàâèëüíî ä³áðàâøè
ïðèéìåííèêè, ùî â äóæêàõ. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ?

– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, õòî Âè (çà ôàõîì, ïî ôàõó)?
– Âè ïðàöþºòå (ïî êîíòðàêòó, çà êîíòðàêòîì)?
– ×îìó Âè çâ³ëüíèëèñÿ ç ðîáîòè (çà âëàñíèì áàæàííÿì, ïî

âëàñíîìó áàæàííþ)?
– ßê³ îáîâ'ÿçêè Âè âèêîíóâàëè, áóäó÷è ÷ëåíîì êîì³ñ³¿ (ïî ïè-

òàííÿõ, ïî ïèòàííÿì, ç ïèòàíü) êîíòðîëþ çà ÿê³ñòþ òîâàðó)?

Çàâäàííÿ 20. Ç'ÿñóéòå ðîëü ïðèéìåííèê³â, âñòàâèâøè ¿õ ó
íèæ÷åïîäàíèé òåêñò. ßê³ â³äíîøåííÿ (÷àñîâ³, ïðîñòîðîâ³, ïðè-
÷èíîâ³ òà ³í. ) âîíè âèðàæàþòü?

Çä³éñíåííÿ àóäèòîðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ ïîâ'ÿçàíå …… ñòàíîâëåí-
íÿì ðèíêîâèõ â³äíîñèí, ðåôîðìóâàííÿì …… ðîçâèòêîì ð³çíèõ
ôîðì âëàñíîñò³.
…… ç Çàêîíîì Óêðà¿íè ïðî àóäèòîðñüêó ä³ÿëüí³ñòü àóäèòîð
ìàº ïðàâî çä³éñíþâàòè íåçàëåæíèé êîíòðîëü ñâîº¿ ô³íàíñîâî-
ãîñïîäàðñüêî¿ ä³ÿëüíîñò³ …… êîìåðö³éí³é äîãîâ³ðí³é îñíîâ³
…… â³äïîâ³äíó ïëàòó.
Àóäèòîðñüê³ ïåðåâ³ðêè ïîâèíí³ ïðîâîäèòèñÿ …… äî çàãàëüíî-
ïðèéíÿòèõ …… ì³æíàðîäí³é ïðàêòèö³ ñòàíäàðò³â.
Ë³öåíç³ÿ âèäàºòüñÿ àóäèòîðñüê³é ô³ðì³ çà ……, ÿêùî â í³é
ïðàöþº õî÷à á îäèí àóäèòîð, …… äåðæàâíî¿ ðåºñòðàö³¿ ô³ðìè.
²ç ñò.29 Çàêîíó …… àóäèòîðñüêó ä³ÿëüí³ñòü ãîñïîäàð÷³ ñóá'ºê-
òè ïîâèíí³ ïîäàòè àóäèòîðñüêèé âèñíîâîê ïîäàòêîâ³é ³íñïåêö³¿
Óêðà¿íè …… äåâ'ÿòè ì³ñÿö³â íàñòóïíîãî ðîêó.

Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè:Äëÿ äîâ³äêè: ç, ³ç, çã³äíî ç, â³äïîâ³äíî äî, ïðîòÿãîì, çà,
íà, ó (â), çà óìîâè, ³ (òà).

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ùî òàêå ïðèéìåííèê?
2. ßê³ áóâàþòü ïðèéìåííèêè?
3. Ç ÿêèìè ÷àñòèíàìè ìîâè âîíè ñïîëó÷àþòüñÿ?
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4. ßê ïèøóòüñÿ ïðèéìåííèêè?
5. ßê³ îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ïðèéìåííèê³â?
6. Ó ÷îìó ïîëÿãàº ñëóæáîâà ôóíêö³ÿ ïðèéìåííèê³â?
7. Íàâåä³òü ïðèêëàäè ïðèéìåííèê³â-ñèíîí³ì³â, ïðèéìåííèê³â-

àíòîí³ì³â.

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 4

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü âàð³àíò ïðàâèëüíî¿ â³äïîâ³ä³.
• Ïðèéìåííèê – öå

à) ñàìîñò³éíà ÷àñòèíà ìîâè;
á) ñëóæáîâà ÷àñòèíà ìîâè.

• Ïðèéìåííèêè º
à) ñàìîñò³éíèìè ñëîâàìè;
á) íåñàìîñò³éíèìè ñëîâàìè.

• Ó ðå÷åíí³ ïðèéìåííèêè
à) íå º éîãî ÷ëåíàìè;
á) º éîãî ÷ëåíàìè.

• Ïðèéìåííèêè ç óñ³ìà ñëîâàìè
à) ïèøóòüñÿ ðàçîì;
á) ïèøóòüñÿ îêðåìî.

2. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó.
• Ïî ñîáñòâåííîìó æåëàíèþ

à) ïî âëàñíîìó áàæàííþ;
á) çà âëàñíèì áàæàííÿì;
â) ç âëàñíîãî áàæàííÿ.

• Â ñëó÷àå íåâûïîëíåíèÿ óñëîâèé êîíòðàêòà
à) ó âèïàäêó íåâèêîíàííÿ óìîâ êîíòðàêòó;
á) ó ðàç³ íåâèêîíàííÿ óìîâ êîíòðàêòó.

• Âûñëàòü ïèñüìî ïî àäðåñó
à) íàä³ñëàòè ëèñòà çà àäðåñîþ;
á) íàä³ñëàòè ëèñòà ïî àäðåñó;
â) íàä³ñëàòè ëèñòà íà àäðåñó.
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• Íåñìîòðÿ íà ïîãîäíûå óñëîâèÿ
à) íå çâàæàþ÷è íà ïîãîäí³ óìîâè;
á) íåçâàæàþ÷è íà ïîãîäí³ óìîâè;
â) íå äèâëÿ÷èñü íà ïîãîäí³ óìîâè.

• Áëàãîäàðÿ îáùèì óñèëèÿì
à) çàâäÿêè ñï³ëüíèì çóñèëëÿì;
á) äÿêóþ÷è ñï³ëüíèì çóñèëëÿì.

• Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè
à) ó â³äïîâ³äíîñò³ ç ïðàâèëàìè;
á) â³äïîâ³äíî ç ïðàâèëàìè;
â) â³äïîâ³äíî äî ïðàâèë.

3. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ïðèéìåííèêîâ³ êîíñòðóêö³¿.
Ðàáîòàòü ïî ïîíåäåëüíèêàì – ……
Ïî ïðåäâàðèòåëüíûì äàííûì – ……
Îòïóñê ïî áîëåçíè – ……
Ââåñòè â ñîñòàâ – ……
Ïî íàøåé èíèöèàòèâå – ……
Ñîâåùàíèå ïî ïðîáëåìàì – ……
Êîìèññèÿ ïî äåëàì ìîëîäåæè – ……
Ïî ñëó÷àþ ïðàçäíèêà – ……

Ñåð³ÿ 2

1. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ. Çâåðí³òü óâàãó íà ïðèéìåííèêîâ³
ôîðìè.

• Ó âèïàäêó ðîç³ðâàííÿ äîãîâîðó ñòàòóò âòðà÷àº þðèäè÷íó ñèëó.
• Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ïðèçíà÷àºòüñÿ íà ïîñàäó ³ çâ³ëüíÿºòüñÿ

â³ä íå¿ â³äïîâ³äíî ³ç óìîâàìè êîíòðàêòó.
• Ðîçì³ð îðåíäíî¿ ïëàòè âñòàíîâëþºòüñÿ ïî äîìîâëåíîñò³ ñòîð³í.
• Íîâîñòâîðåí³ ñåëÿíñüê³ ãîñïîäàðñòâà çâ³ëüíÿþòüñÿ â³ä ïëàòè

íà ïðîòÿç³ òðüîõ ðîê³â.
• Íå äèâëÿ÷èñü íà ïîãîäí³ óìîâè, ìè äîáèëèñÿ áàæàíèõ ðå-

çóëüòàò³â.
2. Óòâîð³òü ñëîâîñïîëó÷åííÿ, äîáèðàþ÷è ïðèéìåííèêè, ùî â äóæêàõ.

• Ïðàöþâàòè – (íà, ó, âíà, ó, âíà, ó, âíà, ó, âíà, ó, â) ôåðì³
– (ó, â, íàó, â, íàó, â, íàó, â, íàó, â, íà) ãîñïîäàðñòâ³
– (íà, ó, âíà, ó, âíà, ó, âíà, ó, âíà, ó, â) ïîë³
– (íà, â, óíà, â, óíà, â, óíà, â, óíà, â, ó) ä³ëÿíö³
– (íà, ó, âíà, ó, âíà, ó, âíà, ó, âíà, ó, â) çàâîä³
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• Ñòâîðèòè óìîâè ïðàö³ – (ó, â, íàó, â, íàó, â, íàó, â, íàó, â, íà) ñåë³
– (ïðîòÿãîì, íà ïðîòÿç³ïðîòÿãîì, íà ïðîòÿç³ïðîòÿãîì, íà ïðîòÿç³ïðîòÿãîì, íà ïðîòÿç³ïðîòÿãîì, íà ïðîòÿç³) äâîõ
ðîê³â
– (íå çâàæàþ÷è, íåçâàæàþ÷è,íå çâàæàþ÷è, íåçâàæàþ÷è,íå çâàæàþ÷è, íåçâàæàþ÷è,íå çâàæàþ÷è, íåçâàæàþ÷è,íå çâàæàþ÷è, íåçâàæàþ÷è,
íå äèâëÿ÷èñüíå äèâëÿ÷èñüíå äèâëÿ÷èñüíå äèâëÿ÷èñüíå äèâëÿ÷èñü) íà êðèçó.

Ñåð³ÿ 3

1. Óêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðèéìåííèêè íàïèñàíî çã³äíî ç îðôî-
ãðàô³÷íèìè ïðàâèëàìè.

à) Ïîíàä, ç-ïîì³æ, íàïðèê³íö³, çàäëÿ, íå çâàæàþ÷è íà, ïî-
ñåðåä;

á) íàçóñòð³÷, ïîïðè, çàðàäè, âíàñë³äîê, çàâäÿêè, ç-ïîï³ä;
â) çã³äíî ç, â³äïîâ³äíî äî, ³ççà, ïîçà, ç-ñåðåä, ó ðåçóëüòàò³;
ã) íà ïåðåäîäí³, ùîäî, â íàïðÿìêó, ç ìåòîþ, ç-ïîíàä, ïîá³ëÿ;
ä) íàâ³äì³íó â³ä, ç îãëÿäó íà, çàëåæíî â³ä, ç-ïîñåðåä, çã³ä-

íî ç, ïîðó÷ ç.
2. Óêàæ³òü âàð³íòè, â ÿêèõ ïðàâèëüíî âæèòî ïðèéìåííèêè.

• Âè ãîòóºòå çàõîäè
à) ïî ïîë³ïøåííþ óìîâ ïðàö³;
á) äî ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³;
â) íà ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³;
ã) äëÿ ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³;
ä) ùîäî ïîë³ïøåííÿ óìîâ ïðàö³.

• Âè ãîòóºòå íàêàç
à) îðãàí³çóâàòè êóðñè íà âèâ÷åííÿ óêðà¿íñüêî¿ ìîâè;
á) îðãàí³çóâàòè êóðñè äëÿ âèâ÷åííÿ óêðà¿íñüêî¿ ìîâè;
â) îðãàí³çóâàòè êóðñè ïî âèâ÷åííþ óêðà¿íñüêî¿ ìîâè.

• Âè ïèøåòå çàÿâó ç ïðîõàííÿì
à) íàäàòè â³äïóñòêó ïî ñ³ìåéíèõ îáñòàâèíàõ;
á) íàäàòè â³äïóñòêó çà ñ³ìåéíèìè îáñòàâèíàìè;
â) íàäàòè â³äïóñòêó ÷åðåç ñ³ìåéí³ îáñòàâèíè;
ã) íàäàòè â³äïóñòêó ïî ñ³ìåéíèì îáñòàâèíàì;
ä) íàäàòè â³äïóñòêó ó çâ'ÿçêó ç ñ³ìåéíèìè îáñòàâèíàìè.

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ïðèéìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é.
Â³äïîâ³äíî äî çàêîíó ? ó â³äïîâ³äíîñò³ äî çàêîíó
Çã³äíî øòàòíîãî ðîçïèñó ? çã³äíî ç³ øòàòíèì ðîçïèñîì
Çàâäÿêè ñòàðàííîñò³ ? ÷åðåç ñòàðàíí³ñòü
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Ó ðåçóëüòàò³ àâàð³¿ ? âíàñë³äîê àâàð³¿
Êîì³ñ³ÿ ç ïèòàíü ? êîì³ñ³ÿ ïî ïèòàííÿì åêîíîì³êè
åêîíîì³êè
Ïðàöþâàòè ïî êîíòðàêòó ? ïðàöþâàòè çà êîíòðàêòîì
Âèêëèêàòè ïî ñëóæáîâèì ? âèêëèêàòè ó ñëóæáîâèõ
ñïðàâàì ñïðàâàõ

Ñåð³ÿ 4

1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ. ßê³ ïðè-
éìåííèêè äîïîìîæóòü âàì ó öüîìó?

• ß íàïèñàâ (-ëà) çâ³ò – ……
• Ãðóïà óñï³øíî ñêëàëà ³ñïèò – ……
• Áóëî ñòâîðåíî êîì³ñ³þ – ……
• Áðèãàäà íå âèêîíàëà óìîâ äîãîâîðó – ……

2. Ïîãðóïóéòå ³ìåííèêè ç ïðèéìåííèêàìè. Áóäüòå óâàæíèìè â
óòâîðåíí³ ïðèéìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é.

Íåñòà÷à Çã³äíî ç
Õâîðîáà çà
Ïðàöÿ ï³ñëÿ
Äîðó÷åííÿ ïî
ñëóæáîâ³ ñïðàâè ÷åðåç
Ïðîïîçèö³ÿ ó çâ'ÿçêó ç
Ïîâåðíåííÿ çàâäÿêè
²í³ö³àòèâà ó
Çàê³í÷åííÿ
Ð³øåííÿ

3. Ïîì³ðêóéòå, ÿê óíèêíóòè äâîçíà÷íîñò³? ßê³ ïðèéìåííèêè äîïî-
ìîæóòü Âàì ó öüîìó?

• Ìàòåð³àëè äîñë³äæåíü – …… ?
• Ëèñò îðãàí³çàö³¿ – …… ?
• Ïåðåâ³ðêà áóõãàëòåð³¿ – …… ?
• Çàâäàííÿ êîì³ñ³¿ – …… ?
• Ï³äòðèìêà äèðåêö³¿ – …… ?
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ÑËÎÂÍÈÊ
òðóäíîù³â ó âæèâàíí³

ïðèéìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é

ÁÁÁÁÁ
Áëàãîäàðÿ íàñòîé÷èâîñòè
áëàãîäàðÿ íîâûì ôîðìàì
õîçÿéñòâîâàíèÿ
áëàãîäàðÿ îáùèì óñèëèÿì
êîëëåêòèâà
áëàãîäàðÿ ïðàâèëüíîìó
ðàñïðåäåëåíèþ îáÿçàííîñòåé
áëàãîäàðÿ òîìó ÷òî
áëàãîäàðÿ öåëåóñòðåìëåííîñòè
áëàãîäàðÿ óìåëîìó
ðóêîâîäñòâó
áûòü â ïîä÷èíåíèè ó êîãî-òî
áûòü íà õîðîøåì ñ÷åòó

ÂÂÂÂÂ
â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ

ââèäó òîãî, ÷òî

ââèäó âûøåèçëîæåííîãî

ââèäó ñëîæèâøèõñÿ
îáñòîÿòåëüñòâ
ââèäó ñîáûòèé

ââèäó çàäîëæåííîñòè

ââèäó áîëåçíè

âíå âñÿêîãî ñîìíåíèÿ
â äîïîëíåíèå ê ïðèêàçó
â çàâèñèìîñòè îò óñëîâèé
â çàâèñèìîñòè îò ïîãîäû
âî èçìåíåíèå ïðèêàçà

çàâäÿêè íàïîëåãëèâîñò³
çàâäÿêè íîâèì ôîðìàì
ãîñïîäàðþâàííÿ
çàâäÿêè ñï³ëüíèì çóñèëëÿì
êîëåêòèâó
çàâäÿêè ïðàâèëüíîìó
ðîçïîä³ëó îáîâ'ÿçê³â
çàâäÿêè òîìó ùî
çàâäÿêè ö³ëåñïðÿìîâàíîñò³
çàâäÿêè âì³ëîìó êåð³âíèöòâó

áóòè ï³äïîðÿäêîâàíèì êîìóñü
ìàòè õîðîøó ðåïóòàö³þ

çäåá³ëüøîãî, â á³ëüøîñò³
âèïàäê³â
çâàæàþ÷è íà òå, ùî; ç îãëÿäó
íà òå ùî; ó çâ'ÿçêó ç òèì,
ùî; ÷åðåç òå, ùî;
çâàæàþ÷è íà âèùåâèêëàäåíå;
ç îãëÿäó íà âèêëàäåíå âèùå
çâàæàþ÷è íà îáñòàâèíè, ùî
ñêëàëèñÿ
ç îãëÿäó íà ïîä³¿; ó çâ'ÿçêó ç
ïîä³ÿìè
ó çâ'ÿçêó ç çàáîðãîâàí³ñòþ;
÷åðåç çàáîðãîâàí³ñòü
÷åðåç õâîðîáó; ó çâ'ÿçêó ç
õâîðîáîþ
ïîçà âñÿêèì ñóìí³âîì
íà äîäàòîê äî íàêàçó
çàëåæíî â³ä óìîâ
çàëåæíî â³ä ïîãîäè
íà çì³íó íàêàçó
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â îáùåé ñëîæíîñòè
âîïðåêè ïðàâèëàì
âîïðåêè íàøèì ïðåäëîæåíèÿì
â ïîðÿäêå âåäåíèÿ ñîáðàíèÿ
â ïîðÿäêå îáñóæäåíèÿ
â ïîðÿäêå îêàçàíèÿ
òåõíè÷åñêîé ïîìîùè
â ïîðÿäêå î÷åðåäè
â ïðîòèâíîì ñëó÷àå
â ðåçóëüòàòå ïðîâåäåíèÿ
îïûòîâ
â ðåçóëüòàòå ïåðåèìåíîâàíèÿ
îðãàíèçàöèè
â ðåçóëüòàòå ïåðåàòòåñòàöèè
â ñâÿçè ñ áîëåçíüþ

â ñâÿçè ñ çàâåðøåíèåì ðàáîò
â ñâÿçè ñ âûõîäîì íà ïåíñèþ
â ñâÿçè ñ âîçíèêøåé
íåîáõîäèìîñòüþ
â ñâÿçè ñ âðåìåííîé
íåòðóäîñïîñîáíîñòüþ
â ñâÿçè ñ íåâûïîëíåíèåì
óñëîâèé äîãîâîðà
â ñâÿçè ñ íàðóøåíèåì
òðóäîâîé äèñöèïëèíû
â ñâÿçè ñ íåîäíîêðàòíûìè
çàìå÷àíèÿìè
â ñâÿçè ñ îáîñòðèâøåéñÿ
ñèòóàöèåé
â ñâÿçè ñ îêîí÷àíèåì
èíñòèòóòà
â ñâÿçè ñ ïåðååçäîì íà íîâîå
ìåñòîæèòåëüñòâî
â ñâÿçè ñ ïåðåõîäîì íà
äðóãóþ ðàáîòó
â ñâÿçè ñ ðåêîíñòðóêöèåé
â ñâÿçè ñ ðåîðãàíèçàöèåé
â ñâÿçè ñ ñîçäàâøèìñÿ
ïîëîæåíèåì

ó ö³ëîìó, áåðó÷è çàãàëîì
âñóïåðå÷ ïðàâèëàì
âñóïåðå÷ íàøèì ïðîïîçèö³ÿì
ó ïîðÿäêó âåäåííÿ çáîð³â
ó ïîðÿäêó îáãîâîðåííÿ
ó ïîðÿäêó íàäàííÿ òåõí³÷íî¿
äîïîìîãè
ïî ÷åðç³ (ó ïîðÿäêó ÷åðãè)
ó ïðîòèâíîìó ðàç³
ó ðåçóëüòàò³ ïðîâåäåííÿ
äîñë³ä³â
ó ðåçóëüòàò³ ïåðåéìåíóâàííÿ
îðãàí³çàö³¿
ó ðåçóëüòàò³ ïåðåàòåñòàö³¿
÷åðåç õâîðîáó, ó çâ'ÿçêó ç
çàõâîðþâàííÿì
ó çâ'ÿçêó ç çàâåðøåííÿì ðîá³ò
ó çâ'ÿçêó ç âèõîäîì íà ïåíñ³þ
ó çâ'ÿçêó ç ïîòðåáîþ, ùî
âèíèêëà
ó çâ'ÿçêó ç òèì÷àñîâîþ
íåïðàöåçäàòí³ñòþ
ó çâ'ÿçêó ç íåâèêîíàííÿì
óìîâ äîãîâîðó
ó çâ'ÿçêó ç ïîðóøåííÿì
òðóäîâî¿ äèñöèïë³íè
ó çâ'ÿçêó ç íåîäíîðàçîâèìè
çàóâàæåííÿìè
ó çâ'ÿçêó ³ç çàãîñòðåííÿì
ñèòóàö³¿
ó çâ'ÿçêó ç çàê³í÷åííÿì
³íñòèòóòó
ó çâ'ÿçêó ç ïåðå¿çäîì íà íîâå
ì³ñöå ïðîæèâàííÿ
ó çâ'ÿçêó ç ïåðåõîäîì íà ³íøó
ðîáîòó
ó çâ'ÿçêó ç ðåêîíñòðóêö³ºþ
ó çâ'ÿçêó ç ðåîðãàí³çàö³ºþ
ó çâ'ÿçêó ç³ (³ç) ñòàíîâèùåì,
ùî ñêëàëîñÿ
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â ñâÿçè ñ ñîçäàíèåì íîâûõ
ñòðóêòóð
â ñêîðîì âðåìåíè
âñëåäñòâèå àâàðèè
âñëåäñòâèå êàòàñòðîôû
âñëåäñòâèå íåîñòîðîæíîãî
îáðàùåíèÿ ñ îãíåì
âñëåäñòâèå íåñ÷àñòíîãî ñëó÷àÿ
â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèêàçîì
â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðîòîêîëîì
â ñîîòâåòñòâèè ñ ãðàôèêîì
â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîì
â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè
â ñîîòâåòñòâèè ñ óñëîâèÿìè
äîãîâîðà
â ñðàâíåíèè ñ ðåçóëüòàòàìè
ïðîâåðêè
â ñðàâíåíèè ñ èòîãàìè
ïðîøëîãî ãîäà
â ñðàâíåíèè ñ ïðîøëîãîäíèìè
ïîñòàâêàìè
â ñðàâíåíèè ñ âàìè
â ñëó÷àå àâàðèè
â ñëó÷àå çàäåðæêè
â ñëó÷àå íåóïëàòû
â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè
â ñëó÷àå îòêàçà
â ïðîòèâíîì ñëó÷àå
â öåëÿõ óêðåïëåíèÿ
ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîé áàçû
â öåëÿõ ýêîíîìèè
â öåëÿõ óñèëåíèÿ êîíòðîëÿ

â öåëÿõ óñèëåíèÿ îõðàíû

ÇÇÇÇÇ
çà îòñóòñòâèåì âðåìåíè

ó çâ'ÿçêó ³ç ñòâîðåííÿì íîâèõ
ñòðóêòóð
íåçàáàðîì
âíàñë³äîê àâàð³¿
âíàñë³äîê êàòàñòðîôè
âíàñë³äîê íåîáåðåæíîãî
ïîâîäæåííÿ ç âîãíåì
âíàñë³äîê íåùàñíîãî âèïàäêó
â³äïîâ³äíî äî íàêàçó
â³äïîâ³äíî äî ïðîòîêîëó
â³äïîâ³äíî äî ãðàô³êà
â³äïîâ³äíî äî çàêîíó
â³äïîâ³äíî äî âèìîã
â³äïîâ³äíî äî óìîâ äîãîâîðó

ó ïîð³âíÿíí³ ç ðåçóëüòàòàìè
ïåðåâ³ðêè
ó ïîð³âíÿíí³ ç ìèíóëèì ðîêîì

ó ïîð³âíÿíí³ ç ìèíóëîð³÷íèìè
ïîñòàâêàìè
ó ïîð³âíÿíí³ ç âàìè
ó ðàç³ àâàð³¿
ó ðàç³ çàòðèìêè
ó ðàç³ íåâèïëàòè (íåñïëàòè)
ó ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ (ïîòðåáè)
ó ðàç³ â³äìîâè
ó ïðîòèâíîìó ðàç³
ç ìåòîþ çì³öíåííÿ
ìàòåð³àëüíî-òåõí³÷íî¿ áàçè
ç ìåòîþ (äëÿ) åêîíîì³¿
ç ìåòîþ (äëÿ) ïîñèëåííÿ
êîíòðîëþ
ç ìåòîþ (äëÿ) ïîñèëåííÿ
îõîðîíè

çà áðàêîì (÷åðåç áðàê) ÷àñó
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çà îòñóòñòâèåì äîâåðåííîãî
ëèöà
çà îòñóòñòâèåì äîêàçàòåëüñòâ
çà îòñóòñòâèåì êâîðóìà
çà îòñóòñòâèåì ñâåäåíèé
çà ñ÷åò âíåäðåíèÿ ïåðåäîâûõ
ìåòîäîâ
çà ñ÷åò ýêîíîìèè ñðåäñòâ

çà ñ÷åò äîïîëíèòåëüíîãî âðåìåíè
çà ñ÷åò äðóãèõ
çà ñ÷åò ôèðìû
çà ñ÷åò ïîñòóïëåíèÿ äåíåæíûõ
ñðåäñòâ

ÍÍÍÍÍ

íà îáùåñòâåííûõ íà÷àëàõ
íà îñíîâàíèè çàÿâëåíèÿ
íà îñíîâàíèè ïðèêàçà
íà îñíîâàíèè ðåøåíèÿ ñîáðàíèÿ
íà ïðîòÿæåíèè ìíîãèõ ëåò
íà ïðîòÿæåíèè ãîäà
íà ïðîòÿæåíèè òåêóùåãî ãîäà
íà ïðîòÿæåíèè 10 êì
íà ñëó÷àé ïîæàðà
íåñìîòðÿ íà çàìå÷àíèÿ
íåñìîòðÿ íà êðèçèñ
íåñìîòðÿ íà îïîçäàíèÿ
íåñìîòðÿ íà îòêàç

ÏÏÏÏÏ

ïî îòíîøåíèþ ê ýòîé ôèðìå
ïî îòíîøåíèþ ê íîâûì
òåõíîëîãèÿì
ïîñðåäñòâîì îáìåíà

ïîñðåäñòâîì îïûòîâ

ó çâ'ÿçêó ç â³äñóòí³ñòþ
äîâ³ðåíî¿ îñîáè
çà áðàêîì (÷åðåç áðàê) äîêàç³â
÷åðåç â³äñóòí³ñòü êâîðóìó
÷åðåç áðàê â³äîìîñòåé (äàíèõ)
çà ðàõóíîê óïðîâàäæåííÿ
ïåðåäîâèõ ìåòîä³â
çà ðàõóíîê åêîíîì³¿
(çàîùàäæåííÿ) êîøò³â
çà ðàõóíîê äîäàòêîâîãî ÷àñó
çà ðàõóíîê ³íøèõ
çà ðàõóíîê ô³ðìè
çà ðàõóíîê íàäõîäæåííÿ
ãðîøîâèõ êîøò³â

íà ãðîìàäñüêèõ çàñàäàõ
íà ï³äñòàâ³ çàÿâè
íà ï³äñòàâ³ íàêàçó
íà ï³äñòàâ³ óõâàëè çáîð³â
ïðîòÿãîì áàãàòüîõ ðîê³â
ïðîòÿãîì ðîêó
ïðîòÿãîì ïîòî÷íîãî ðîêó
íà ïðîòÿç³ 10 êì
íà âèïàäîê ïîæåæ³
íåçâàæàþ÷è íà çàóâàæåííÿ
íåçâàæàþ÷è íà êðèçó
íåçâàæàþ÷è íà ñï³çíåííÿ
íåçâàæàþ÷è íà â³äìîâó

ñòîñîâíî ö³º¿ ô³ðìè
ñòîñîâíî (ñòîñîâíî äî, ùîäî)
íîâèõ òåõíîëîã³é
øëÿõîì îáì³íó, ÷åðåç îáì³í,
îáì³íîì
øëÿõîì (çà äîïîìîãîþ) äîñë³ä³â
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ïîñðåäñòâîì ðåôîðì
ïîñðåäñòâîì ÿçûêà
ïî ñëó÷àþ îòêðûòèÿ âûñòàâêè
ïî ñëó÷àþ ïðàçäíèêà
ïî ñðàâíåíèþ ñ ïðîøëûì
ãîäîì
ïðîòèâ ïðàâèë

ÑÑÑÑÑ

ñìîòðÿ ïî òîìó, êàê
çàêîí÷èòñÿ ðåôåðåíäóì
ñîãëàñíî âàøåé ïðîñüáå
ñîãëàñíî èíñòðóêöèè
ñîãëàñíî äîãîâîðó
ñîãëàñíî óñëîâèÿì äîãîâîðà
ñîãëàñíî äîãîâîðåííîñòè
ñîãëàñíî ïðèêàçó
ñîãëàñíî øòàòíîìó ðàñïèñàíèþ
ñî ñòîðîíû äèðåêöèè
ñî ñòîðîíû îòäåëüíûõ ëèö
ñ îäíîé ñòîðîíû
ñ äðóãîé ñòîðîíû
ñ öåëüþ ñîçäàíèÿ ñâîáîäíîé
ýêîíîìè÷åñêîé çîíû
ñ öåëüþ ñîäåéñòâèÿ
ñ öåëüþ îêàçàíèÿ
íåîáõîäèìîé ïîìîùè
ñ öåëüþ ïîâûøåíèÿ
ïðîèçâîäèòåëüíîñòè òðóäà
ñ òî÷êè çðåíèÿ ôèëîñîôèè
ñ òî÷êè çðåíèÿ îñíîâàòåëåé
áèðæè
ñ òî÷êè çðåíèÿ àâòîðà êíèãè
ñ òî÷êè çðåíèÿ ñòîðîííèêîâ
ðåôîðì

øëÿõîì ðåôîðì
ç (çà) äîïîìîãîþ ìîâè
ç íàãîäè â³äêðèòòÿ âèñòàâêè
ç íàãîäè ñâÿòà
ó ïîð³âíÿíí³ (ïîð³âíÿíî) ç
ìèíóëèì ðîêîì
âñóïåðå÷ ïðàâèëàì

çàëåæíî â³ä òîãî, ÿê
çàê³í÷èòüñÿ ðåôåðåíäóì
çã³äíî ç âàøèì ïðîõàííÿì
çã³äíî ç ³íñòðóêö³ºþ
çã³äíî ç äîãîâîðîì
çã³äíî ç óìîâàìè äîãîâîðó
çã³äíî ç äîìîâëåí³ñòþ
çã³äíî ç íàêàçîì
çã³äíî ç³ øòàòíèì ðîçïèñîì
ç áîêó äèðåêö³¿
ç áîêó äåÿêèõ îñ³á
ç îäíîãî áîêó
ç äðóãîãî áîêó
ç ìåòîþ ñòâîðåííÿ â³ëüíî¿
åêîíîì³÷íî¿ çîíè
ç ìåòîþ ñïðèÿííÿ
ç ìåòîþ íàäàííÿ íåîáõ³äíî¿
äîïîìîãè
ç ìåòîþ ï³äâèùåííÿ
ïðîäóêòèâíîñò³ ïðàö³
ç ïîãëÿäó ô³ëîñîô³¿
ç ïîãëÿäó çàñíîâíèê³â á³ðæ³

ç ïîãëÿäó àâòîðà êíèãè
ç ïîãëÿäó ïðèá³÷íèê³â ðåôîðì
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ÂÂÂÂÂ

ïîñèëàòè â ïîì³÷

ÂÂÂÂÂ

âòðóòèòèñÿ â ðîçìîâó
ï³òè ó â³éñüêî
ïîêëàñòè â êèøåíþ
ïî¿õàòè â ì³ñòî
õîäèòè â øêîëó

ÂÂÂÂÂ

äèòèíà ñì³ºòüñÿ â êîëèñö³
îäÿã ó ä³ðêàõ

Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)

â³äáóòè â ë³òàêó
æèòè â ñåë³
¿õàòè â ïî¿çä³
ìð³ÿòè ó ñàìîò³
ïåðåïðàâèòè ó ÷îâí³
ïåðåòâîðèòèñÿ â ëþäèíó
îïèíèòèñÿ ó õóòîð³
ïðàöþâàòè â êóõí³
ïðàöþâàòè â ïîë³
ï'ÿòü çá³ëüøèòè ó äâà ðàçè

Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)

âäàðèòè â ëîá
ó âèõ³äí³ äí³
õîâàòèñÿ â êóùàõ

ÄËßÄËßÄËßÄËßÄËß

ïîñèëàòè äëÿ ïîìî÷³

ÄÎÄÎÄÎÄÎÄÎ

âòðóòèòèñÿ äî ðîçìîâè
ï³òè äî â³éñüêà
ïîêëàñòè äî êèøåí³
ïî¿õàòè äî ì³ñòà
õîäèòè äî øêîëè

ÇÇÇÇÇ

äèòèíà ñì³ºòüñÿ ç êîëèñêè
îäÿã ç ä³ðêàìè

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ

â³äáóòè íà ë³òàêó (ë³òàêîì)
æèòè íà ñåë³
¿õàòè íà ïî¿çä³
ìð³ÿòè íà ñàìîò³
ïåðåïðàâèòè íà ÷îâí³(÷îâíîì)
ïåðåòâîðèòèñÿ íà ëþäèíó
îïèíèòèñÿ íà õóòîð³
ïðàöþâàòè íà êóõí³
ïðàöþâàòè íà ïîë³
ï'ÿòü çá³ëüøèòè íà äâà ðàçè

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ

âäàðèòè ïî ëîá³
ïî âèõ³äíèõ (ðîçìîâí.)
õîâàòèñÿ ïî êóùàõ

Ïàðàëåëüí³ ôîðìè âæèâàííÿ
ïðèéìåííèêîâèõ êîíñòðóêö³é

â óêðà¿íñüê³é ìîâ³



324

Ìèõàéëþê Â.Î.
Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)

ó(â) ìåíå ï'ÿòü ãðèâåíü
ïî÷óâàòèñÿ â ñèë³ ó ñâî¿ 40
ðîê³â

Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)Â(Ó)
äèâèòèñÿ ó â³êíî

Â²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²Ä
â³ä ïî÷àòêó çèìè
â³ä äíÿ íàðîäæåííÿ
â³ä ñüîãîäí³
â³ä ï'ÿòíèö³
â³òåð â³ä ìîðÿ
çàïëàêàòè â³ä ãîðÿ
çàñï³âàòè â³ä ðàäîñò³
êðè÷àòè â³ä áîëþ
ðó÷êà â³ä øàôè

Â²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²Ä
áàãàòèé â³ä óñ³õ
áàòüêî ñòàðøèé â³ä ìàòåð³
îäåðæàòè á³ëüøå â³ä íèõ

Â²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²Ä
çíåìàãàòè â³ä ñïåêè
íå ÷óòè â³ä â³òðó
ñòðàæäàòè â³ä õâîðîáè

ÄËßÄËßÄËßÄËßÄËß
ï³äãîòóâàòèñÿ äëÿ çóñòð³÷³
ï³äãîòóâàòè äëÿ ïðîäàæó
òîâàðè äëÿ ðåàë³çàö³¿

ÄËßÄËßÄËßÄËßÄËß
ðîáèòè äëÿ ìàòåð³
ïðàöþâàòè äëÿ ñëàâè

ÏÐÈÏÐÈÏÐÈÏÐÈÏÐÈ
ïðè ìåí³ ï'ÿòü ãðèâåíü (ðîçìîâí.)
ïî÷óâàòèñÿ ïðè ñèë³ ïðè ñâî¿õ
40 ðîêàõ

×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ
äèâèòèñÿ ÷åðåç â³êíî

ÇÇÇÇÇ
ç ïî÷àòêó çèìè
ç äíÿ íàðîäæåííÿ
ç ñüîãîäí³
ç ï'ÿòíèö³
â³òåð ç ìîðÿ
çàïëàêàòè ç ãîðÿ
çàñï³âàòè ç ðàäîñò³
êðè÷àòè ç áîëþ
ðó÷êà ç øàôè

ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ
áàãàòèé çà óñ³õ
áàòüêî ñòàðøèé çà ìàò³ð
îäåðæàòè á³ëüøå çà íèõ

×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ
çíåìàãàòè ÷åðåç ñïåêó
íå ÷óòè ÷åðåç â³òåð
ñòðàæäàòè ÷åðåç õâîðîáó

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ
ï³äãîòóâàòèñÿ íà çóñòð³÷
ï³äãîòóâàòè íà ïðîäàæ
òîâàðè íà ðåàë³çàö³þ

ÐÀÄÈ (ÇÀÐÀÄÈ)ÐÀÄÈ (ÇÀÐÀÄÈ)ÐÀÄÈ (ÇÀÐÀÄÈ)ÐÀÄÈ (ÇÀÐÀÄÈ)ÐÀÄÈ (ÇÀÐÀÄÈ)
ðîáèòè ðàäè (çàðàäè, çàäëÿ) ìàòåð³
ïðàöþâàòè ðàäè (çàðàäè) ñëàâè
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ÄÎÄÎÄÎÄÎÄÎ
ïðèòóëèòèñÿ äî äåðåâà

ÄÎÄÎÄÎÄÎÄÎ
ä³â÷èíêà äî ï'ÿòè ðîê³â (â³ê)

ìèíóëî äî òðüîõ ðîê³â (÷àñ)

ÄÎÄÎÄÎÄÎÄÎ
ï³òè äî ñòàâêà
ïðÿìóâàòè äî ñåëà (íàïðÿìîê)

ÄÎÄÎÄÎÄÎÄÎ
äî âîñüìîãî ñåðïíÿ
äî ïî÷àòêó ðåôîðì
äî ï'ÿòîãî ÷èñëà
äî ñõ³ä ñîíöÿ

ÄÎÄÎÄÎÄÎÄÎ
âîäà äî êîë³í
äî ñüîãîäí³
ç ïåðøîãî äî äåñÿòîãî ñ³÷íÿ

ÄÎÄÎÄÎÄÎÄÎ
áðàòè äî ñâî¿õ ðóê

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ
áóäèíîê íà âóëèö³ Òåë³ãè
íà íåá³ ïëèâóòü õìàðèíè
íà ñò³íàõ ðîçâ³øàí³ êàðòèíè

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ
íà âñÿêèé âèïàäîê

Á²ËßÁ²ËßÁ²ËßÁ²ËßÁ²Ëß
ïðèòóëèòèñÿ á³ëÿ äåðåâà

ÁËÈÇÜÊÎÁËÈÇÜÊÎÁËÈÇÜÊÎÁËÈÇÜÊÎÁËÈÇÜÊÎ
ä³â÷èíêà áëèçüêî ï'ÿòè ðîê³â
(ç, çî) ï'ÿòü ðîê³â
ìèíóëî áëèçüêî òðüîõ ðîê³â
(ðîê³â çî òðè)

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ
ï³òè íà ñòàâîê
ïðÿìóâàòè íà ñåëî (ïóíêò ðóõó)

ÏÅÐÅÄÏÅÐÅÄÏÅÐÅÄÏÅÐÅÄÏÅÐÅÄ
ïåðåä âîñüìèì ñåðïíÿ
ïåðåä ïî÷àòêîì ðåôîðì
ïåðåä ï'ÿòèì ÷èñëîì
ïåðåä ñõîäîì ñîíöÿ

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ
âîäà ïî êîë³íà
ïî ñüîãîäí³
ç ïåðøîãî ïî äåñÿòå ñ³÷íÿ

ÓÓÓÓÓ
áðàòè ó ñâî¿ ðóêè

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ
áóäèíîê ïî âóëèö³ Òåë³ãè
ïî íåáó ïëèâóòü õìàðèíè
ïî ñò³íàõ ðîçâ³øàí³ êàðòèíè

ÏÐÎÏÐÎÏÐÎÏÐÎÏÐÎ
ïðî âñÿêèé âèïàäîê
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ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ
çà ïðîïîçèö³ºþ

ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ
çáîðè çà ãîëîâóâàííÿ

ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ
çðîáèòè çà òðè äí³

ÍÀÄÍÀÄÍÀÄÍÀÄÍÀÄ
êîíòðîëü íàä ô³íàíñàìè
êîíòðîëü íàä ïðàâèëüíèì
âèêîðèñòàííÿì êîøò³â

Ï²ÑËßÏ²ÑËßÏ²ÑËßÏ²ÑËßÏ²ÑËß
ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ñåñ³¿
ï³ñëÿ ïðèáóòòÿ äåëåãàö³¿
ï³ñëÿ îá³äó

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ
³òè ïî âîäó
ïîñëàòè ïî íå¿
³òè ïî ë³êàðÿ

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ
òåêòè ïî æèëàõ

ÏÐÎÏÐÎÏÐÎÏÐÎÏÐÎ
ä³ëèòèñÿ âðàæåííÿì ïðî
ðîáîòó

ÏÐÎÏÐÎÏÐÎÏÐÎÏÐÎ
ãîâîðèòè ïðî äðóç³â
äóìàòè ïðî ðåçóëüòàòè

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ
íà ïðîïîçèö³þ

Ï²ÄÏ²ÄÏ²ÄÏ²ÄÏ²Ä
çáîðè ï³ä ãîëîâóâàííÿì

×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ
çðîáèòè ÷åðåç òðè äí³

ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ
êîíòðîëü çà ô³íàíñàìè
êîíòðîëü çà ïðàâèëüíèì
âèêîðèñòàííÿì êîøò³â

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ
ïî çàê³í÷åíí³ ñåñ³¿
ïî ïðèáóòò³ äåëåãàö³¿
ïî îá³ä³

ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ
³òè çà âîäîþ (çà òå÷³ºþ)
ïîñëàòè çà íåþ
³òè çà ë³êàðåì

ÓÓÓÓÓ
òåêòè ó æèëàõ

Â²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²ÄÂ²Ä
ä³ëèòèñÿ âðàæåííÿì â³ä ðîáîòè

ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ
ãîâîðèòè çà äðóç³â
äóìàòè çà ðåçóëüòàòè
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×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ

÷åðåç äåñÿòü ðîê³â
÷åðåç ð³ê
÷åðåç òèæäåíü

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ

ïðè¿õàòè íà ìàøèí³
ïðèëåò³òè íà ë³òàêó

ÍÀÍÀÍÀÍÀÍÀ

¿õàòè íà âîëàõ
ì÷àòè íà êîí³
ì÷àòè íà âåëîñèïåä³
ïëèâòè íà ïëîòó
ïðèáóòè íà ìàøèí³

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ

¿çäèòè ïî ñåëó
ïëèâòè ïî íåáó
ðîçñèïàòè ïî ïîëþ

ÏÎÏÎÏÎÏÎÏÎ

¿õàòè ïî äîðîç³
¿õàòè ïî ë³ñó
éòè ïî ïîëþ
³òè ïî ñë³äó çâ³ðà
ïî ãîðàõ, ïî äîëèíàõ

×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ×ÅÐÅÇ

³òè ÷åðåç ïîëå
ïðîéòè ÷åðåç (êð³çü) ë³ñ

ÇÀÇÀÇÀÇÀÇÀ

çà äåñÿòü ðîê³â
çà ð³ê
çà òèæäåíü

ÓÓÓÓÓ

ïðè¿õàòè ó ìàøèí³
ïðèëåò³òè ó ë³òàêó

ÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀ

¿õàòè âîëàìè
ì÷àòè êîíåì
ì÷àòè âåëîñèïåäîì
ïëèâòè ïëîòîì
ïðèáóòè ìàøèíîþ

ÍÀ (Ó)ÍÀ (Ó)ÍÀ (Ó)ÍÀ (Ó)ÍÀ (Ó)

¿çäèòè ó (íà) ñåë³
ïëèâòè íà (ó) íåá³
ðîçñèïàòè íà (ó) ïîë³

ÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀ

¿õàòè äîðîãîþ
¿õàòè ë³ñîì
éòè ïîëåì
³òè ñë³äîì çâ³ðà
ãîðàìè, äîëèíàìè

ÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀÁÅÇ ÏÐÈÉÌÅÍÍÈÊÀ

³òè ïîëåì
ïðîéòè ë³ñ
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Íåçâàæàþ÷è íàÍåçâàæàþ÷è íàÍåçâàæàþ÷è íàÍåçâàæàþ÷è íàÍåçâàæàþ÷è íà

Çã³äíî çÇã³äíî çÇã³äíî çÇã³äíî çÇã³äíî ç

ðîçâèòîê
êðèçó
óìîâè
óñï³õè
äîñâ³ä
îáñòàâèíè
âèìîãè
ïîòðåáè
ê³ëüê³ñòü
äîçâ³ë
³íòåðåñ
ñèòóàö³þ
çàñòåðåæåííÿ

âèìîãîþ
íàêàçîì
äîãîâîðîì
óãîäîþ
òåðì³íîì
ð³øåííÿì
óãîäîþ
òåðì³íîì
³íñòðóêö³ºþ
óìîâîþ
çîáîâ'ÿçàííÿì
ïîëîæåííÿì
ïðîòîêîëîì
ðåçîëþö³ºþ

Ïðèéìåííèêîâ³ ìîäåë³
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ð³øåííÿ
ïîëîæåííÿ
ðîçïîðÿäæåííÿ
íàêàçó
³íñòðóêö³¿
óìîâ
ðåçîëþö³¿
çàÿâè
ð³âíÿ
ñèòóàö³¿
ïðîòîêîëó
íàñòðîþ
äîãîâîðó
óãîäè

ñâ³ä÷åííÿì
ôàõîì
ñïåö³àëüí³ñòþ
ïðîôåñ³ºþ
çàêîíàìè
íàéìîì
ñóì³ñíèöòâîì
ðåéòèíãîì
ôîðìîþ
ñïèñêîì
ðîçêëàäîì (ðîçïèñîì)
äîãîâîðîì
ó÷àñòþ
ðåäàêö³ºþ
äîïîìîãîþ

Â³äïîâ³äíî äîÂ³äïîâ³äíî äîÂ³äïîâ³äíî äîÂ³äïîâ³äíî äîÂ³äïîâ³äíî äî

ÇàÇàÇàÇàÇà
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áðàê ÷àñó
ñ³ìåéí³ îáñòàâèíè
çàáîðãîâàí³ñòü
íåóñï³øí³ñòü
ñï³çíåííÿ
íåóâàæí³ñòü
íåçäàòí³ñòü
íåïîðîçóì³ííÿ
íåîáåðåæí³ñòü
õâîðîáó
íåñïðîìîæí³ñòü
òåõí³÷í³ ïðè÷èíè

ïîëèöÿõ
ïðîäàæó
ìîæëèâîñò³
âîäó
ë³êàðÿ
ãðèáè
ì³ñòàõ
ñåëàõ
âóëèö³
î÷àõ
çàê³í÷åíí³
ðàä³î
÷åðç³
êàäðàõ (³íñïåêòîð)
îáèäâà áîêè
³íñòèòóòó (íàêàç)

×åðåç×åðåç×åðåç×åðåç×åðåç

ÏîÏîÏîÏîÏî



331

Àóäèòîð ³ àóäèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü

ô³ðìè
³íñòèòóòó
áþäæåòó
êàï³òàëîâêëàäåíü
çàîùàäæåíü
âíåñê³â
åêîíîì³¿

ñï³ëüíèì çóñèëëÿì
óñï³õàì
ñòàðàííîñò³
ùàñëèâîìó âèïàäêó
íàïîëåãëèâîñò³
äîïèòëèâîñò³
ñóìë³ííîìó ñòàâëåííþ
âàì
óìîâàì

àâàð³ºþ
óìîâàìè
ðåîðãàí³çàö³ºþ
ðåñòðóêòóðèçàö³ºþ
ïåðåéìåíóâàííÿì
ë³êâ³äàö³ºþ
çì³íàìè
â³äðÿäæåííÿì
âèõîäîì íà ïåíñ³þ
çàõâîðþâàííÿì

Çà ðàõóíîêÇà ðàõóíîêÇà ðàõóíîêÇà ðàõóíîêÇà ðàõóíîê

ÇàâäÿêèÇàâäÿêèÇàâäÿêèÇàâäÿêèÇàâäÿêè

Ó çâ'ÿçêó ³ç (ç)Ó çâ'ÿçêó ³ç (ç)Ó çâ'ÿçêó ³ç (ç)Ó çâ'ÿçêó ³ç (ç)Ó çâ'ÿçêó ³ç (ç)
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íàäàííÿ
ñòâîðåííÿ
çàïðîâàäæåííÿ
çàîõî÷åííÿ
ðîçâèòêó
îðãàí³çàö³¿
âäîñêîíàëåííÿ
ïîð³âíÿííÿ

àäðåñó
çàìîâëåííÿ
çàïðîøåííÿ
ïðîõàííÿ
âèìîãó
ïðîïîçèö³þ
áàæàííÿ
ñìàê
ïîêëèê
âèãëÿä
çóñòð³÷
³ì'ÿ
òåìó
âñ³ áîêè
íà êîíêóðñí³é îñíîâ³

àâàð³¿
êàòàñòðîôè
ïîæåæ³
òðàâì
íåùàñíîãî âèïàäêó
çàñóõè

Ç ìåòîþ (äëÿ)Ç ìåòîþ (äëÿ)Ç ìåòîþ (äëÿ)Ç ìåòîþ (äëÿ)Ç ìåòîþ (äëÿ)

ÍàÍàÍàÍàÍà

Âíàñë³äîêÂíàñë³äîêÂíàñë³äîêÂíàñë³äîêÂíàñë³äîê
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Ðåêîìåíäîâàíà ë³òåðàòóðà äî ìîäóëÿ 3
1. Àíòîíåíêî-Äàâèäîâè÷ ª. ßê ìè ãîâîðèìî. - Ê.: Ëèá³äü, 1991.
2. Á³ëóõà Ì.Ò. Êóðñ àóäèòó: Ï³äðó÷íèê. - Ê.: Âèùà øêîëà. - Çíàííÿ,
1998. - 574 ñ.
3. Âèõîâàíåöü ².Ð., Ãîðîäåíñüêà Ê.Ã., Ãðèùåíêî À.ï. Ãðàìàòèêà
óêðà¿íñüêî¿ ìîâè. - Ê.: Ðàä. øêîëà, 1982.
4. Ãðèùåíêî Ò.Á. Óêðà¿íñüêà ìîâà òà êóëüòóðà ìîâëåííÿ: Íàâ÷. Ïîñ³áíèê
äëÿ ñòóäåíò³â àãðàðíèõ âèùèõ íàâ÷. çàêëàä³â - Â³ííèöÿ.: Íîâà êíèãà,
2003.
5. Äîâ³äíèê ï³äïðèºìöÿ / Ì.Ô.×åðåïîê, Ò.Ô.Çàé÷åíêî, - Ê.: Æóðíàë³ñò
Óêðà¿íè, 1992.
6. Äîðîø Í.². Àóäèò: Íàâ÷.ïîñ³áíèê. - 2-ãå âèä. Ïåðåðîá ³ äîï. - Ê.:. Ò-âî
“Çíàííÿ”, ÊÎÎ, 2001. - 401 ñ.
7. Êàðàâàíñüêèé Ñ. Ñëîâíèê ñèíîí³ì³â óêðà¿íñüêî¿ ìîâè. - Ê.: Âèä-âî
“Îáð³é” ïðè ÓÊÑÏ “Êîáçà”, 1992.
8. Êîâàëü À.Ï. Ä³ëîâå ñï³ëêóâàííÿ. - Ê.: Ëèá³äü, 1992.
9. Êóëàõîâñüêà Ë.Ï., Ï³÷à Þ.Â. Îñíîâè àóäèòó: íàâ÷àëüíèé ïîñ³áíèê
äëÿ ñòóäåíò³â âèùèõ çàêëàä³â îñâ³òè. - Ê.: “Êàðàâåëëà”, 2002. - 504 ñ.
10. Îðôîãðàô³÷íèé ñëîâíèê óêðà¿íñüêî¿ ìîâè / Çà ðåä. Ñ.².Ãîëîâàùóêà,
Ì.Ì.Ïåùàê, Â.Ì.Ðóñàí³âñüêîãî, Î.Î.Òàðàíåíêà. - Ê: Äîâ³ðà, 1994.
11. Ïîíîìàð³â Î.Ä. Ñòèë³ñòèêà ñó÷àñíî¿ óêðà¿íñüêî¿ ìîâè. - Ê.: Ëèá³äü,
1993.
12. Ðèíêîâà òåðì³íîëîã³ÿ ä³ëîâî¿ ëþäèíè: Ñëîâíèê-äîâ³äíèê. - Ê.: Àðáèñ,
1992.
13. Ðîãà÷îâ Ã.Ã. Ðîñ³éñüêî-óêðà¿íñüêèé ñëîâíèê åêîíîì³÷íèõ òåðì³í³â.
- Ê.: Ñë³ä ³ Ê, 1992.
14. Ñó÷àñíà óêðà¿íñüêà ë³òåðàòóðíà ìîâà /Çà ðåä. Ãðèùåíêà. - Ê.: Âèùà
øêîëà, 1997.
15. Ñëîâíèê ³íøîìîâíèõ ñë³â / Çà ðåä. Î.Ñ.Ìåëüíè÷óêà. - Ê.: Ãîëîâí.
ðåä. ÓÐÅ, 1985.
16. Ñëîâíèê òðóäíîù³â óêðà¿íñüêî¿ ìîâè /Çà ðåä. ªðìîëåíêî Ñ.ß. - Ê.
Ðàä. øêîëà, 1989.



334

Ìèõàéëþê Â.Î.

Ëþäèíè ñâ³ò â íàóö³ òî÷íî¿ íà ñòàðò³,
Ïðîôåñ³ÿ ïîòð³áíà ïîâñÿê÷àñ,
Çàâæäè ó ñïðàâàõ ä³ëîâèé áóõãàëòåð,
Ïîòð³áíèé ðîçóì ³ äëÿ ñâ³òó, ³ äëÿ íàñ.

Ó ðóñ³ á³çíåñó ³ âîëîä³ííÿ ñëîâîì
Áóõãàëòåð çíàº, ÿê ñåáå òðèìàòü,
Ìàã³÷í³ñòü öèôð, çîâí³øí³ñòü çðàçêîâà –
Çàâæäè ïîòð³áíî ç ïðàöåþ ºäíàòü.

Âñÿ òî÷í³ñòü â ñïðàâàõ óñï³õ ïîðîäèëà,
Øëÿõè äîáðîáóòó çâ³òóþòü â³äêðèòòÿ,
Çàêîíàìè íîâèìè íàø áóõãàëòåð
Ï³äêîðþº çíàííÿìè ìàéáóòòÿ.

Ñòóäåíò ²-ãî êóðñó Þ.Ãîìçÿê

Ìîäóëü 4.Ìîäóëü 4.Ìîäóëü 4.Ìîäóëü 4.Ìîäóëü 4.
Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð-Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð-Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð-Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð-Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð-

åêîíîì³ñòåêîíîì³ñòåêîíîì³ñòåêîíîì³ñòåêîíîì³ñò

Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1.Òåìà 1. Ñïåöèô³êà ðîáîòè áóõãàëòåðà-
åêîíîì³ñòà. Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà.
Áàãàòîçíà÷í³ ñëîâà ³ êîíòåêñò

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

ÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåð, -à -à -à -à -à – ôàõ³âåöü ç áóõãàëòåð³¿; òîé, õòî âåäå ãðîøî-
âèé ³ ìàòåð³àëüíèé îáë³ê.
Áóõãàëòåð³ÿÁóõãàëòåð³ÿÁóõãàëòåð³ÿÁóõãàëòåð³ÿÁóõãàëòåð³ÿ, -¿-¿-¿-¿-¿ – òåîð³ÿ ³ ïðàêòèêà îáë³êó ãðîøîâèõ òà ³íøèõ
ãîñïîäàðñüêèõ îïåðàö³é; ðàõ³âíèöòâî; ðàõ³âíè÷èé â³ää³ë óñòàíîâè,
ï³äïðèºìñòâà.
Åêîíîì³ñòÅêîíîì³ñòÅêîíîì³ñòÅêîíîì³ñòÅêîíîì³ñò, -----ààààà – ó÷åíèé, ôàõ³âåöü ç åêîíîì³êè, åêîíîì³÷íèõ íàóê.
Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà – ñëîâà, ñëîâîñïîëó÷åííÿ, õàðàêòåðí³ äëÿ
ïåâíî¿ ïðîôåñ³¿.
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Áàãàòîçíà÷í³ñòü Áàãàòîçíà÷í³ñòü Áàãàòîçíà÷í³ñòü Áàãàòîçíà÷í³ñòü Áàãàòîçíà÷í³ñòü (ïîë³ñåì³ÿ) – íàÿâí³ñòü â îäíîãî ñëîâà äâîõ
÷è ê³ëüêîõ ïîâ'ÿçàíèõ ì³æ ñîáîþ çíà÷åíü, ùî âèíèêëè â ïðî-
öåñ³ ðîçâèòêó ïåðâèííîãî çíà÷åííÿ.
ÊîíòåêñòÊîíòåêñòÊîíòåêñòÊîíòåêñòÊîíòåêñò, ó – çàê³í÷åíèé çà çì³ñòîì óðèâîê òåêñòó, ùî äàº
çìîãó âñòàíîâèòè çíà÷åííÿ ñëîâà àáî ðå÷åííÿ, ÿê³ âõîäÿòü äî
éîãî ñêëàäó.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ³ñòîð³þ âèíèêíåííÿ ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà;
• ïîíÿòòÿ “áóõãàëòåð³ÿ”, “áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê”;
• îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà ÿê ðàõ³âíèêà, òåõí³êà, åêî-

íîì³ñòà, àóäèòîðà;
• êðèòåð³¿ ïðîôåñ³éíîãî ð³âíÿ áóõãàëòåðà;
• ãîëîâíå çàâäàííÿ áóõîáë³êó;
• áóõãàëòåðñüê³ òåðì³íè;
• ìîâí³ çàñîáè;
• îñîáëèâîñò³ ñëîâåñíî-öèôðîâîãî ïîçíà÷åííÿ òîùî.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• õàðàêòåðèçóâàòè îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà;
• ïåðåêàçóâàòè áëèçüêî äî òåêñòó ³ñòîð³þ âèíèêíåííÿ é

ðîçâèòêó áóõãàëòåð³¿ ÿê íàóêè;
• âèçíà÷àòè â òåêñò³ áóõãàëòåðñüê³ òåðì³íè, ïîÿñíþâàòè ¿õ

çíà÷åííÿ;
• äîáèðàòè ñèíîí³ìè, àíòîí³ìè äî òåðì³í³â;
• ïåðåêëàäàòè ñëîâà, ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ïîâ'ÿçàí³ ç ïðîôåñ³ºþ

áóõãàëòåðà-åêîíîì³ñòà;
• óòâîðþâàòè ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿;
• ðîáèòè âèá³ð íîðìàòèâíèõ ôîðì;
• ïðàâèëüíî ñïîëó÷óâàòè ÷èñë³âíèêè ç ³ìåííèêàìè òîùî.

Ö³êàâî çíàòè

Ñëîâî “áóõãàëòåð” ïîõîäèòü â³ä í³ì. Buch – êíèãà ³ gahen – äåðæàòè.
Ðàí³øå áóõãàëòåðàìè íàçèâàëè ñêàðáíèê³â, êàñèð³â, êóðàòîð³â, åêî-
íîì³â, êîíòðîëåð³â, ðàõ³âíèê³â òîùî.
Ïåðø³ òîðãîâ³ îïåðàö³¿ áóëî çàðåºñòðîâàíî â Øóìåð³ (ï³âäåííà
òåðèòîð³ÿ ñó÷àñíîãî ²ðàêó) íà êàì³ííÿõ 3600 ðîêó äî í.å. Ç 3200
ðîêó äî í.å. òàì âèíèêëî ðàõ³âíèöòâî íà ãëèíÿíèõ òàáëè÷êàõ.
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Ó ªãèïò³, Âàâ³ëîí³, ²óäå¿, ²ðàí³ ïðàöþâàëà âåëèêà ê³ëüê³ñòü ïèñàð³â-
ðàõ³âíèê³â, çàéíÿòèõ ãîñïîäàðñüêèì îáë³êîì ³ ñêëàäàííÿì çâ³òíîñò³.
Âæå òîä³ âèêîðèñòîâóâàëè ïàï³ðóñ, ïåðãàìåíò, ïðèì³òèâí³ ë³÷èëüí³
ïðèñòðî¿ – àáàê. Â ²íä³¿ ðàõóíêàìè – ðåã³ñòðàìè ñëóæèâ êóõîëü,
â ÿêèé êëàëè êàì³íö³ – ïåðâèíí³ äîêóìåíòè.
Ó Ãðåö³¿, Ðèì³ äëÿ îáë³êó âèêîðèñòîâóâàëè âîñêîâ³ òàáëè÷êè, ì³äí³
äîøêè, øê³ðó, ïàï³ðóñ.
Ó Ðèì³ îáë³ê äåðæàâíèõ, íàïð., àðì³éñüêèõ ô³íàíñ³â, âåëè êâåñòî-
ðè, ÿê³ êîíòðîëþâàëè âñ³ îïåðàö³¿, ïîâ'ÿçàí³ ç âèïëàòîþ ãðîøåé,
ÿêó çä³éñíþâàëè ëèøå ï³ñëÿ ïðåä'ÿâëåííÿ îäåðæóâà÷åì ïåðâèííèõ
äîêóìåíò³â.
ßêùî â³ðèòè “áàòüêîâ³ ³ñòîð³¿” äàâíüîãðåöüêîìó ³ñòîðèêîâ³ Ãåðîäî-
òó (â³í ó 450 ð. äî í.å. â³äâ³äàâ ì³ñòî- ïîë³ñ Îëüâ³þ (ñåëî Ïàðó-
òèíå Ìèêîëà¿âñüêî¿ îáëàñò³), òî íà ï³ðàì³ä³ Õåîïñà áóëî âèð³çàíî,
ñê³ëüêè ÿêèõ ïðîäóêò³â áóëî âèäàíî ðîá³òíèêàì, çàéíÿòèì íà áóä³â-
íèöòâ³ ï³ðàì³äè. Çàãàëüíà âàðò³ñòü ðîá³ò çà Ãåðîäîòîì ñêëàäàëà
1500 òàëàíò³â (1 òàëàíò = 26 êã ñð³áëà). Îáë³ê ñòàðîäàâíüîãî ñâ³-
òó – öå îáë³ê ôàêò³â, ÿêèé ó ö³ëîìó áóâ ñòàòè÷íèé (Â.Ñîáêî).

Çàâäàííÿ 1. Ï³äãîòóéòå ïðåçåíòàö³þ ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà,
â³äïîâ³äàþ÷è íà òàê³ çàïèòàííÿ:

– ×îìó áóõãàëòåð – ïðîôåñ³ÿ íåïðîñòà?
– ×îìó áóõãàëòåð – ïðîôåñ³ÿ íåçàì³ííà?
– ×îìó áóõãàëòåð – ïðîôåñ³ÿ â³äïîâ³äàëüíà?
– ×îìó áóõãàëòåð – ïðîôåñ³ÿ òâîð÷à?
– ×îìó áóõãàëòåð – ïðîôåñ³ÿ ïðåñòèæíà ³ äîáðå îïëà÷óâàíà?

×è ñïðàâä³ öå òàê?
Íà ïðåçåíòàö³þ çàïðîñ³òü ãîñòåé: âèêëàäà÷³â êàôåäðè áóõîáë³êó,
ïðàö³âíèê³â áóõãàëòåð³¿, Âàøèõ áàòüê³â, ÿê³ ïðàöþþòü áóõãàëòå-
ðàìè íà ï³äïðèºìñòâàõ, â àêö³îíåðíèõ òîâàðèñòâàõ, áàíêàõ òà ³í.
– Ïîñëóõàéòå, ùî êàæóòü ïðî ïðîôåñ³þ áóõãàëòåðà:

Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ” ²âàí÷åíêî Ò.Ñ.Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ” ²âàí÷åíêî Ò.Ñ.Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ” ²âàí÷åíêî Ò.Ñ.Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ” ²âàí÷åíêî Ò.Ñ.Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ” ²âàí÷åíêî Ò.Ñ.
Êîæíà ïðîôåñ³ÿ ïîòðåáóº â³ä ëþäèíè ïåâíèõ ïðîôåñ³éíèõ ÿêîñ-

òåé, äî ÿêèõ ÿ â³äíîøó:
– Ïî÷óòòÿ îáîâ'ÿçêó é â³äïîâ³äàëüíîñò³ çà äîâ³ðåíó ñïðàâó;
– Ïðèíöèïîâ³ñòü, ñïðàâåäëèâ³ñòü;
– Óñâ³äîìëåííÿ ñâîº¿ ðîë³ â êîëåêòèâ³.
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Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð ïîâèíåí ïîñò³éíî ï³äâèùóâàòè ñâîþ êâàë³ô³êà-
ö³þ, òðèìàòè ðóêó íà ïóëüñ³, îð³ºíòóþ÷èñü íà íîâ³ çàêîíè, ïîëîæåííÿ.

ß äóìàþ, ùî âàæëèâèì ó ðîáîò³ ç êîëåêòèâîì º äîòðèìàííÿ
åòèêè ñëóæáîâèõ â³äíîñèí, íåòåðïèì³ñòü äî ïðîÿâ³â ãðóáîñò³, áàé-
äóæîñò³, ³íòðèã òîùî.
Ãîëîâíèé áóõãàëòåð Ìèêîëà¿âñüêîãî ÄÀÓ Àëåêñººâà Ê.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð Ìèêîëà¿âñüêîãî ÄÀÓ Àëåêñººâà Ê.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð Ìèêîëà¿âñüêîãî ÄÀÓ Àëåêñººâà Ê.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð Ìèêîëà¿âñüêîãî ÄÀÓ Àëåêñººâà Ê.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð Ìèêîëà¿âñüêîãî ÄÀÓ Àëåêñººâà Ê.².:

Ó çâ'ÿçêó ç ïåðåõîäîì äåðæàâè äî ðèíêîâèõ óìîâ ãîñïîäàðþ-
âàííÿ çíà÷íî çðîñëà ñàìîñò³éí³ñòü ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà, à çíà÷èòü
– ï³äâèùèëàñÿ â³äïîâ³äàëüí³ñòü áóõãàëòåð³â çà îáë³ê, ïðàâèëüí³ñòü
îáë³êó ãîñïîäàðñüêèõ ïðîöåñ³â; çà íåäîïóùåííÿ ïîìèëîê ó ðîçðà-
õóíêîâèõ îïåðàö³ÿõ.

Ö³íà ïîìèëêè, ÿêî¿ ìîæå ïðèïóñòèòèñÿ áóõãàëòåð, âåëèêà ³ òÿã-
íå çà ñîáîþ â³ä÷óòí³ øòðàôè äëÿ ï³äïðèºìñòâà ÷è îðãàí³çàö³¿.

ß õî÷ó çàóâàæèòè, ùî â Óêðà¿í³ ïðåñòèæ áóõãàëòåðñüêî¿ ïðîôåñ³¿
íà ïîðÿäîê âèùèé ó ïîð³âíÿíí³ ç îáðàçîì áóõãàëòåðà ìèíóëèõ ðîê³â.

Ïðîôåñ³îíàë³çì áóõãàëòåðà âèçíà÷àºòüñÿ íå ò³ëüêè òèì, ÿê â³í
ïðàâèëüíî çáèâàº ðàõóíêè, çíàº ìàòåìàòè÷í³ ä³¿ òîùî, à é òèì, ÿê
â³í çíàº çàêîíîäàâñòâî, âì³º éîãî çàñòîñîâóâàòè äî êîíêðåòíî¿ ñè-
òóàö³¿, ñâîº÷àñíî ³ ïðàâèëüíî îôîðìèòè ¿¿ äîêóìåíòàìè, â³äîáðàçè-
òè íà ðàõóíêàõ.
Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÒÎÂ “Çîðÿ” Êîâàëü÷óê Ì.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÒÎÂ “Çîðÿ” Êîâàëü÷óê Ì.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÒÎÂ “Çîðÿ” Êîâàëü÷óê Ì.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÒÎÂ “Çîðÿ” Êîâàëü÷óê Ì.².Ãîëîâíèé áóõãàëòåð ÒÎÂ “Çîðÿ” Êîâàëü÷óê Ì.².

– ßê íà ìåíå, âàæëèâèì îð³ºíòèðîì ó ðîáîò³ áóõãàëòåðà, ðå-
â³çîðà, àóäèòîðà º äîòðèìàííÿ ïðàâèë ïðîôåñ³éíî¿ åòèêè.

– Ìè ñòâîðèëè ñâ³é êîäåêñ ÷åñò³, â îñíîâ³ ÿêîãî: ïîðÿäí³ñòü,
÷åñí³ñòü, êîìïåòåíòí³ñòü, â³äïîâ³äàëüí³ñòü, óâàæí³ñòü, íåï³äêóïí³ñòü,
âèìîãëèâ³ñòü ÿê äî ñåáå, òàê ³ ï³äëåãëèõ.

– Ìîº ïîáàæàííÿ Âàì, øàíîâí³ ñòóäåíòè:
• âèâ÷àéòå áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê; îñâîþéòå áóõãàëòåð³þ ÿê

ïðîôåñ³þ;
• îñâîþéòå êîìï'þòåðíó òåõí³êó, áåç ÿêî¿ Âàì íå îá³éòèñÿ

â ñó÷àñíèõ óìîâàõ;
• âèõîâóéòå â ñîá³ ò³ ä³ëîâ³ é ìîðàëüí³ ÿêîñò³, áåç ÿêèõ Âè

íå çìîæåòå ñòàòè áóõãàëòåðîì-ïðîôåñ³îíàëîì.
À òàêîþ áà÷èòü ïðîôåñ³þ áóõãàëòåðà Âàøà îäíîêóðñíèöÿ,À òàêîþ áà÷èòü ïðîôåñ³þ áóõãàëòåðà Âàøà îäíîêóðñíèöÿ,À òàêîþ áà÷èòü ïðîôåñ³þ áóõãàëòåðà Âàøà îäíîêóðñíèöÿ,À òàêîþ áà÷èòü ïðîôåñ³þ áóõãàëòåðà Âàøà îäíîêóðñíèöÿ,À òàêîþ áà÷èòü ïðîôåñ³þ áóõãàëòåðà Âàøà îäíîêóðñíèöÿ,

Òåñåëüêî Â.Òåñåëüêî Â.Òåñåëüêî Â.Òåñåëüêî Â.Òåñåëüêî Â.
Ïðîôåñ³þ áóõãàëòåðà “õàðàêòåðèçóþòü” ñëîâà-ãðîø³, ñëîâà-ö³íè,

ñëîâà-ïðèáóòêè, ñëîâà-áàëàíñè, çà äîïîìîãîþ ÿêèõ çä³éñíþºòüñÿ
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ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü ô³ðì, ï³äïðèºìñòâ ó íîâèõ ðèíêîâèõ óìîâàõ,
ïðîòå çíà÷åííÿ öèõ ïîíÿòü çáåð³ãàºòüñÿ òàêèì, ÿêèì âîíî ä³ñòàëî-
ñÿ íàì ³ç ëàòèíñüêî¿, ôðàíöóçüêî¿, í³ìåöüêî¿ òà ³íøèõ ìîâ.

Áóõãàëòåð-åêîíîì³ñò, áóõãàëòåð-îáë³êîâåöü ìàþòü ñâîþ ìîâó, ç
ÿêîþ íàðîäæåíèé ö³êàâèé, çàõîïëþþ÷èé ñâ³ò ïðîôåñ³¿; ìîâó öèôð ³
ïîêàçíèê³â åêîíîì³÷íîãî çðîñòàííÿ íàøî¿ äåðæàâè; ìîâó ÿê íàä³é-
íîãî êîíñóëüòàíòà ìàéáóòí³õ ôàõ³âö³â âèñîêî¿ êâàë³ô³êàö³¿.

Ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà ìàº ñâîþ ³ñòîð³þ, ùî çàëèøèëà íàì ö³êàâ³
ïðèãîäè ñë³â, ïîíÿòü, ùî íåâèäèìèìè øëÿõàìè ìàíäðóâàëè, çáàãà-
÷óþ÷è ñåáå íîâèìè ëåêñè÷íèìè, ãðàìàòè÷íèìè ôîðìàìè.

Çàâäàííÿ 2. Íàïèø³òü òâîð÷ó ðîáîòó íà òåìó:
• Ìîÿ ïåðøà çóñòð³÷ ç ïðîôåñ³ºþ áóõãàëòåðà.
• ×îìó ÿ âèð³øèëà ñòàòè áóõãàëòåðîì?
• Ùî îçíà÷àº – çíàòè ìîâó ïðîôåñ³¿?

Çàâäàííÿ 3. Äëÿ Âàñ, êì³òëèâ³, åðóäîâàí³! Ïðîÿâ³òü ñâîþ
åðóäèö³þ, ³íòåëåêò, äàþ÷è â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.

ßêèì ñëîâîì ìîæíà çàì³íèòè ñëîâà ñêàðáíèê, êóðàòîð, êîíòðî-
ëåð, åêîíîì, ðàõ³âíèê?
×è çàâæäè ñëîâî òàëàíò îçíà÷àëî õèñò, çä³áíîñò³, âðîäæåí³ ÿêîñò³?
ßê Âè ïîÿñíèòå ñëîâîñïîëó÷åííÿ: 1500 òàëàíò³â? Çà ÿêèõ ÷àñ³â
âîíî âæèâàëîñÿ ³ ùî ïîçíà÷àëî?
Ç ÿêèõ ô³ãóð ñêëàäàºòüñÿ ãåðá ëþäåé áóõãàëòåðñüêî¿ ïðîôåñ³¿?
Â³äòâîð³òü öåé ãåðá.
ßêå ñëîâî îçíà÷àº “øê³ðÿíèé ì³øå÷îê íà ãðîø³”, “ì³øîê ñêàð-
áíèêà”? Äî ðå÷³, öå ñëîâî ïîâ'ÿçóºòüñÿ çàâæäè ç ìàéáóòí³ì;
éîãî, ÿê ïðàâèëî, ñêëàäàþòü ³ ïðèéìàþòü.
ßêå ñëîâî ³íøîìîâíîãî ïîõîäæåííÿ º ñèíîí³ìîì äî ñëîâà
“çáèòîê”. Éîãî çàâæäè ìàëî...
À ÿêå ñëîâî ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ ÷àñòèí “áëþäî”, “ìèñêà” ³
“á³î”, äâ³ ìèñêè?
Ìàòè âèã³äíó ñïðàâó, ùî º çàñîáîì çáàãà÷åííÿ, ëåãêî¿ íàæèâè,
îçíà÷àëî ñòàâàòè íà íå÷åñíèé øëÿõ. Ùî çà ñëîâî âæèâàëîñÿ íà
ïîçíà÷åííÿ öüîãî?
ßêèì ñëîâîì ìîæíà çàì³íèòè ñëîâà ä³ëîê, êîìåðñàíò, ï³äïðè-
ºìåöü?
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ßê íàçâåòå ëþäèíó, ï³äïðèºìñòâî, ùî íå ñïðîìîæí³ ñïëàòèòè
áîðãè?
Ùî îçíà÷àþòü ñëîâà âåâåðèöÿ, âåêøà, â³ëêà? Êîëè ¿õ óæèâàëè
³ ç ÿêîþ ìåòîþ?

Çàâäàííÿ 4. Ïîÿñí³òü, ÿê Âè ðîçóì³ºòå çíà÷åííÿ êðèëàòèõ âè-
ñëîâ³â.

Ç êèì ïîñò³éíî ïåðåáóâàºø ó òîðãîâåëüíèõ â³äíîñèíàõ, ðà-
õóé ³ îö³íþé: ùî äàºø ³ ùî îäåðæóºø – çàïèøè

Ñîëîìîí
Áóõãàëòåð³ÿ – öå íàóêà, ùî äàº ñïîê³é äóø³, ùî çáåð³ãàº

áàãàòñòâà ³ ïðîñóâàºòüñÿ äî ùàñòÿ
Ïóððà

Îáë³ê – öå ô³ëîñîô³ÿ âñüîãî á³çíåñó, ìîâà éîãî
Ôàóë³

Ìàéáóòíº íàëåæèòü ³íæåíåðàì ³ áóõãàëòåðàì
Ëåîòå ³ Ãàëüáî

Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê – áåçïîìèëêîâèé ñóääÿ ìèíóëîãî, íå-
îáõ³äíèé êåð³âíèê ñó÷àñíîãî ³ íàä³éíèé êîíñóëüòàíò ìàéáóòíüîãî
êîæíîãî ï³äïðèºìñòâà

Øåð

Çàâäàííÿ 5. Ùî á Âè äîäàëè äî ñë³â óêðà¿íñüêîãî åêîíîì³ñòà
Â.Ãîðáà÷åâñüêîãî:

Áóòè äîáðèì áóõãàëòåðîì îçíà÷àº:
1) óì³òè òî÷íî âèðàõîâóâàòè;
2) óì³òè ïðàâèëüíî êîìá³íóâàòè;
3) óì³òè àêóðàòíî çàïèñóâàòè;
4) õîò³òè ÷åñíî âåñòè êíèãè.

×è ïîãîäæóºòåñÿ ç éîãî äóìêàìè?

Ïàì'ÿòàéòå!

Ìîâà áóõãàëòåð³¿ ðîçïî÷àëàñÿ ç ¿¿ íàçâè: 1673 ð. Ì. äå ëà Ïîðò
ââ³â äî ôðàíöóçüêî¿ ìîâè ñëîâî comptabilite – ðàõ³âíèöòâî, ÿêå ç
òîãî ÷àñó âèêîðèñòîâóºòüñÿ ó Ôðàíö³¿. Ïðîòå öå ñëîâî îòðèìàëî
âèçíàííÿ çàâäÿêè Áàððåìó. Äî íüîãî áóõãàëòåðà ó Ôðàíö³¿ íàçè-
âàëè teneur des livres – äåðæàòåëü êíèã.
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Çàâäàííÿ 6. Ïîÿñí³òü, ÿê Âè ðîçóì³ºòå âèñë³â “ìîâà áóõãàë-
òåðà”. Ç ÷èì ïîâ'ÿçóºòå éîãî:

• ç ìîâîþ ïðîôåñ³¿?
• ç â³ëüíèì âîëîä³ííÿì ëåêñèêîþ (áóõãàëòåðñüêèìè òåðì³íàìè)?
• ç ð³âíåì ìîâíî¿ ãðàìîòíîñò³?
• ç äîòðèìàííÿì íîðì ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè?
• ç êóëüòóðîþ ïðîôåñ³éíîãî ñï³ëêóâàííÿ?
• ç öèôðàìè, ïîêàçíèêàìè?
• ç óì³ííÿì îôîðìëþâàòè áóõãàëòåðñüê³ äîêóìåíòè?

Çàâäàííÿ 7. Äàéòå â³äïîâ³äü íà çàïèòàííÿ: ×îìó ñàìå òàê³
ÿêîñò³ ôàõ³âöÿ º õàðàêòåðíèìè äëÿ ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà?

Êîìóí³êàáåëüí³ñòü, îðãàí³çàòîðñüê³ çä³áíîñò³, âèêîíàâñüêà äèñ-
öèïë³íà, êîðåêòí³ñòü ó ñòàâëåíí³ äî êîëåã, çäàòí³ñòü äî âèïðàâ-
äàíîãî ðèçèêó, àíàë³òè÷í³ñòü ìèñëåííÿ, âèñîêèé ð³âåíü ïðàöå-
çäàòíîñò³.

ßê³ ä³ëîâ³ òà ìîðàëüí³ ÿêîñò³ íå âðàõîâàíî ó êâàë³ô³êàö³éí³é õàðàê-
òåðèñòèö³ åêîíîì³ñòà ç áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó?
Äîïîâí³òü âèùåâêàçàíèé ïåðåë³ê ÿêîñòåé ôàõ³âöÿ.Äîïîâí³òü âèùåâêàçàíèé ïåðåë³ê ÿêîñòåé ôàõ³âöÿ.Äîïîâí³òü âèùåâêàçàíèé ïåðåë³ê ÿêîñòåé ôàõ³âöÿ.Äîïîâí³òü âèùåâêàçàíèé ïåðåë³ê ÿêîñòåé ôàõ³âöÿ.Äîïîâí³òü âèùåâêàçàíèé ïåðåë³ê ÿêîñòåé ôàõ³âöÿ.

Çàâäàííÿ 8. Ïðî÷èòàéòå, ÿêèìè ÿêîñòÿìè ïîâèíåí âîëîä³òè
ñó÷àñíèé áóõãàëòåð ³ çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî â äóæ-
êàõ.

Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð:
• ìàº â³äïîâ³äàòè (ïðîôåñ³éíèì, ïðîôåñ³îíàëüíèì) ÿêîñòÿì;
• ìàòè (÷óòòÿ, ïî÷óòòÿ) îáîâ'ÿçêó;
• íåñòè (äèñöèïë³íàðíó, äèñöèïë³íîâàíó) â³äïîâ³äàëüí³ñòü;
• áóòè (òàêòîâíèì, òàêòè÷íèì) ó (â³äíîøåíí³, ñòàâëåíí³) äî

êîëåã;
• áóòè (ä³ëîâèì, ä³ëîâèòèì);
• áóòè (àâòîðèòåòíîþ, àâòîðèòàðíîþ) ëþäèíîþ;
• (äîòðèìóâàòè, äîòðèìóâàòèñÿ) ïðàâèë ñëóæáîâîãî åòèêåòó;
• (ïðàâèëüíî, â³ðíî) âåñòè îáë³ê òà ³í.

Çâåðí³òü óâàãó íà ñëîâà, äîñèòü áëèçüê³ çà çâó÷àííÿì, àëå ð³çí³ çà
çíà÷åííÿì.



341

Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð-åêîíîì³ñò

Ö³êàâî çíàòè

Îñíîâíîþ ãðîøîâîþ îäèíèöåþ êíÿæî¿ äîáè â Óêðà¿í³ áóëà ãðèâ-
íÿ, ÿêó çàïðîâàäèâ óêðà¿íñüêèé êíÿçü Âîëîäèìèð Âåëèêèé (980 –
1015 ðð.)
Ìåíøèìè ãðîøîâèìè îäèíèöÿìè áóëè: âåâåðèöÿ, âåêøà, â³ëêà –
íàéäð³áí³øà ñòàðîðóñüêà îäèíèöÿ ó âèãëÿä³ ìîíåòè. Íàçâà áåðå ïî-
÷àòîê â³ä òèõ ÷àñ³â, êîëè øêóðêè áóëè òîâàðîì-ãðîøèìà.
Åêâ³âàëåíòîì âåêøè áóëî äî 0,33 ã ñð³áëà (îäíà ãðèâíÿ ì³ñòèëà
áëèçüêî 50 ã ñð³áëà).
Íàéñòàðøîþ óêðà¿íñüêîþ “ìîíåòîþ” áóëè õóòðà é îäí³ºþ ç ãðî-
øîâèõ îäèíèöü – øòåìïåëüîâàíà êóíà. Çãîäîì êóíà – ñð³áíà ìî-
íåòà. Â Õ² ñò. êóíè ðàõóâàëè íà ãðèâí³. Îäíà ãðèâíÿ – 25 êóí.
Íà ïî÷àòêó Õ²² ñò. ç ãðîøîâîãî îá³ãó Êè¿âñüêî¿ Ðóñ³ ìàéæå ïî-
âí³ñòþ çíèêëà êàðáîâàíà ìîíåòà. Àëå ë³÷èëüíà ñèñòåìà êóí ïðî³ñ-
íóâàëà àæ äî ïî÷àòêó êàðáóâàííÿ ìîíåò â Ðóñ³ (XIV- XVñò.)
Êóíó çàì³íèëà ãðèâíÿ.
Íîãàòà (â³ä àðàá. “íàãä” – äîáðà, äîá³ðíà ìîíåòà). Öå îäíà ç
äàâíüîðóñüêèõ íàçâ àðàáñüêî¿ ìîíåòè, ÿêà ç'ÿâèëàñÿ íà ïî÷àòêó Õ
ñò. (âàãà – áëèçüêî 3,41 ã ñð³áëà âèùî¿ ïðîáè). Íà ãðèâíþ éøëî
20 íîãàò.
Ïðîòå âæå â ñåðåäèí³ Õ ñò. â Ðóñ³ ñôîðìóâàëàñÿ íîâà ñèñòåìà
ãðîøîâî-âàãîâèõ îäèíèöü. Îñíîâíîþ îäèíèöåþ áóëà ë³÷èëüíà ãðè-
âíÿ âàãîþ 51,19 ã. Öå áóëà ðåàëüíà ñð³áíà ìîíåòà, ÿêó âèêîðèñòî-
âóâàëè äëÿ îïëàòè íà òåðåí³ Óêðà¿íè äî Õ²² ñò.

Ïàì'ÿòàéòå!

Ð³çíîãî ðîäó ïîìèëêè º íåçì³ííèìè ñóïóòíèêàìè ä³ÿëüíîñò³ ëþäè-
íè. Êåðóþ÷èñü àôîðèçìîì “íå ïîìèëÿºòüñÿ òîé, õòî í³÷îãî íå ðî-
áèòü”, ³ çíàþ÷è îáñÿã ðîáîòè ñó÷àñíîãî áóõãàëòåðà, ìîæíà ïðèïóñ-
òèòè, ùî áóõãàëòåðè ïîìèëÿþòüñÿ äîñèòü ÷àñòî.
Ïåðøèì âèäîì ïîìèëîê º àðèôìåòè÷í³ ïîìèëêè é îïèñêè (íåïðà-
âèëüíå äîäàâàííÿ é â³äí³ìàííÿ; íåïðàâèëüíî ïîñòàâëåíà êîìà ó çà-
ñòîñóâàíí³ îäèíèöü âèì³ðó òà ³í.).
Ïðîòå ñóòòºâèìè º ìîâí³ ïîìèëêè: ïîðóøåííÿ ëåêñè÷íèõ, ãðàìàòè÷-
íèõ, ñòèë³ñòè÷íèõ íîðì íà ïèñüì³, àêöåíòîëîã³÷íèõ â óñíîìó ìîâëåíí³.
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Çàâäàííÿ 9. Ïîÿñí³òü, ÿêèõ ïîìèëîê ïðèïóñòèâñÿ áóõãàëòåð,
çâ³òóþ÷è ïðî âèêîíàííÿ âçÿòèõ çîáîâ'ÿçàíü. ßêèìè áóäóòü
Âàø³ âàð³àíòè?

Äâàäöÿòü â³ñ³ì ê³ëîãðàì – …… ?
òðè òèñÿ÷³ ãðèâí³â – …… ?
á³ëÿ âîñüìèäåñÿòè â³äñîòê³â – …… ?
ñòî ñîðîê òðè öåíòíåðà – …… ?
òðè ï'ÿòèõ âèðîá³â – …… ?
ñòî äâàäöÿòü òðè îá'ºêòà – …… ?
äåâ'ÿíîñòî ÷îòèðè â³äñîòêà – …… ?
á³ëüøà ïîëîâèíà ïðàö³âíèê³â – …… ?
ï³âòîðà ì³ñÿö³ – …… ?
îäíà òðåòÿ âèïóñêíèê³â – …… ?
äâ³ äåñÿòèõ â³äñîòêè – …… ?
íà ïåðøå ëþòå – …… ?
òðèñòà ñîðîê ï'ÿòü öåíòíåð – …… ?
â³ä øåñòèäåñÿòè â³äñîòê³â – …… ?
áëèçüêî ñåìèäåñÿòè â³äñîòê³â – …… ?

 Çàâäàííÿ 10. Ïðî÷èòàéòå ïðî îñíîâí³ âèìîãè äî çíàíü åêî-
íîì³ñòà ç áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó. Çíàéä³òü íåòî÷íîñò³ ó ôîð-
ìóëþâàíí³ âèìîã ³ â³äêîðèãóéòå ¿õ. Âèïèø³òü ç òåêñòó åêîíîì³-
÷í³ òà áóõãàëòåðñüê³ òåðì³íè, ïîÿñí³òü ¿õ çíà÷åííÿ.

Äèïëîìîâàíèé áóõãàëòåð ïîâèíåí ìàòè çàãàëüíîîñâ³òíþ, îðãàí³-
çàòîðñüêî-ä³ëîâó òà ñïåö³àëüíó áóõãàëòåðñüêó ï³äãîòîâêó, ìàòè
óÿâó ïðî óìîâè ðîáîòè ï³äïðèºìñòâ.
Åêîíîì³ñò ïî áóõãàëòåðñüêîìó îáë³êó ³ ô³íàíñàõ ïîâèíåí çíàòè:

• òåõí³êó áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó, ïðîãðåñèâí³ ôîðìè éîãî
âåäåííÿ; ïðàâèëüíî ³ ðàö³îíàëüíî çä³éñíþâàòè îáë³ê ó â³ä-
ïîâ³äíîñò³ ç ñó÷àñíèìè âèìîãàìè;

• ïðèíöèïè ïðîâåäåííÿ ³ ïîðÿäîê îôîðìëåííÿ áàíê³âñüêèõ
îïåðàö³é;

• ì³æíàðîäí³ ñòàíäàðòè áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó ³ àóäèòó;
• îñíîâè îðãàí³çàö³¿ ô³íàíñîâîãî ìåíåäæìåíòà; ä³þ÷ó ñèñòå-

ìó îïîäàòêóâàííÿ òîùî.
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Çàâäàííÿ 11. Ïåðåêëàä³òü òèïîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, âæèâàí³ â
áóõãàëòåðñüê³é ïðàêòèö³. Ç äåÿêèìè (íà Âàø âèá³ð) ñêëàä³òü
ðå÷åííÿ.

Áóõãàëòåðñêèé ó÷åò – …… ?
Íàëè÷íûå äåíüãè – …… ?
Ìàòåðèàëüíûå çàòðàòû – …… ?
Áëàãîäàðÿ ó÷åòó – …… ?
Îáùàÿ ñóììà – …… ?
Ïîãàñèòü çàäîëæåííîñòü – …… ?
Ïåðâîíà÷àëüíûé êàïèòàë – …… ?
Îò÷åò î äîõîäàõ è ðàñõîäàõ – …… ?
Îæèäàåìàÿ ïðèáûëü – …… ?
Ïðîäàæà â ðàññðî÷êó – …… ?
Çàêëþ÷åíèå ðåâèçîðà – …… ?
Òåêóùèé ñ÷åò – …… ?
Ïåðå÷åíü ðàñõîäîâ – …… ?
Ðàñõîäû íà òåõíè÷åñêîå îáñëóæèâàíèå – …… ?
Âûðó÷êà îò ðåàëèçàöèè ïðîäóêöèè – …… ?
Ïðè÷èòàþùàÿ ñóììà – …… ?
Ñ÷åòíàÿ êíèãà – …… ?
Ñ÷åòíàÿ êîìèññèÿ – …… ?
Ñ÷åòîâîä – …… ?

Çàâäàííÿ 12. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñëîâîñïîëó÷åíü â³ä-
ïîâ³äíî äî íîðì ñëîâîâæèâàííÿ.

Óõèëåííÿ â³ä îïëàòè ? óõèëåííÿ â³ä ñïëàòè ïîäàòê³â
ïîäàòê³â
Çä³éñíþâàòè áóõîáë³ê ? âåñòè áóõîáë³ê
Ïðîâîäèòè ðîçðàõóíêîâ³ ? çä³éñíþâàòè ðîçðàõóíêîâ³
îïåðàö³¿ îïåðàö³¿
Ä³þ÷èé ïîðÿäîê îïîäàò- ? ÷èííèé ïîðÿäîê îïîäàòêóâàí-
êóâàííÿ íÿ
Îñíîâà äëÿ ïðèòÿãíåííÿ ? ï³äñòàâà äëÿ ïðèòÿãíåííÿ äî
äî â³äïîâ³äàëüíîñò³ â³äïîâ³äàëüíîñò³
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Ó âèïàäêó ë³êâ³äàö³¿ ? ó ðàç³ ë³êâ³äàö³¿ ï³äïðèºìñòâà
ï³äïðèºìñòâà
Çà âèìîãîþ òðóäîâîãî ? íà âèìîãó òðóäîâîãî êîëåêòè-
êîëåêòèâó âó
Ïîäàâàòè ð³÷íó çâ³òí³ñòü ? íàäàâàòè ð³÷íó çâ³òí³ñòü
Çàñòîñîâóâàòè øòðàôí³ ? íàêëàäàòè øòðàôí³ ñàíêö³¿
ñàíêö³¿
Íàñë³äêè ïåðåâ³ðêè ? ðåçóëüòàòè ïåðåâ³ðêè ãîñïî-
ãîñïîäàðñòâà äàðñòâà
Äàòè þðèäè÷íó îö³íêó ? íàäàòè þðèäè÷íó îö³íêó
Ïî äàíèõ áóõãàëòåðñüêîãî ? çà äàíèìè áóõãàëòåðñüêîãî
îáë³êó îáë³êó

Çàâäàííÿ 13. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ. Íå ïîâ-
òîðþéòå òàêèõ ïîìèëîê í³ â óñíîìó, í³ â ïèñåìíîìó ìîâëåíí³.

Âåäó÷èé áóõãàëòåð; øòàòíèé ðîçêëàä; çàì³ñíèê ãîëîâíîãî áóõãà-
ëòåðà; âèêîíàííÿ îïåðàö³é ïî êóï³âë³-ïðîäàæó; ï³äòðèìêà ç³ ñòî-
ðîíè äåðæàâè; ìèíóëîð³÷í³ ïîêàæ÷èêè; îá'ºì ³íôîðìàö³¿; êîíñ-
òðóêòèâíî íàñòðîºí³ íà ïðàöþ; ðîçðîáêà ñèñòåìè áóõîáë³êó;
ãðîøîâ³ çàòðàòè; ïîçíàéîìèòèñÿ ç äîêóìåíòàìè; ñóì³ñí³ çóñèë-
ëÿ; îòðèìóâàòè çàðïëàòíþ; ñàìèé êâàë³ô³êîâàíèé áóõãàëòåð.

Çàâäàííÿ 14. Ïåðåâ³ðòå ñâ³é ð³âåíü îðôîãðàô³÷íî¿ ãðàìîòíî-
ñò³. Âñòàâòå ïîòð³áí³ îðôîãðàìè, çíàêè â ñëîâàõ, ÷àñòî âæè-
âàíèõ ó áóõãàëòåðñüê³é ïðàêòèö³, ÿêùî í³ – ç'ºäíàéòå ðèñêîþ.

Ðå…ñòð, äîõ…ä, óïðàâë³íñ…êèé, àêö…îíåð, ï³äïð…ºìñòâî,
ñóì…à, ³íâ…íòàð…çàö³ÿ, ð…çåðâ, â³äñ…ðî÷åíèé, çî-
áîâ…ÿçàííÿ, êð…äèò, ñàëü…î, àêöå…ò, êîì³òå…ò, ñ…ðîâèíà,
äåá…ò, ñóá…ºêò, ñ…ðîê, êî…òè, êîìï…íñàö³ÿ, çàáîðãî-
âàí…³ñòü, ³íâ…ñòèö³¿, àì…ðòèçàö³ÿ, íîì…íêëàòóðà, ñâ³-
äî…òâî, áó…ãàëòåð, íàðàõóâàí…ÿ, …àðàíò³ÿ, …ïèñàíî,
ñîá…âàðò³ñòü, ðî…ïîä³ë.

Çàâäàííÿ 15. Ïîì³ðêóéòå ³ çàïèø³òü îäíèì ñëîâîì â³äïîâ³ä³
íà çàïèòàííÿ, ùî ñòîñóþòüñÿ îáë³êó ïðåäìåò³â, òîâàð³â.

ßê íàçèâàþòüñÿ ïðåäìåòè, ùî íå ìàþòü ö³ííîñò³? – ……
ßê íàçèâàþòüñÿ ïðåäìåòè, ùî øâèäêî çíîøóþòüñÿ? – ……
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ßê íàçèâàþòüñÿ òîâàðè, ùî ¿õ ðåàë³çóâàëè? – ……
ßê íàçèâàþòüñÿ òîâàðè, ùî ¿õ âèáðàêóâàëè? – ……
ßê íàçèâàºòüñÿ çàáîðãîâàí³ñòü, ÿêó ïîãàñèëè? – ……
ßê íàçèâàþòüñÿ ö³íè, çà ÿêèìè êóïóþòü òîâàð? – ……

Çàâäàííÿ 16. Ó áóõãàëòåðñüê³é ïðàêòèö³ ÷àñòî âæèâàþòüñÿ
ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà (àáðåâ³àòóðè). Çàïèø³òü ¿õ ïîâíó íàçâó.

ÍÁÓ – …… ÊïÀÏ – ……
ÏÄÂ – …… ÀÑÎÓ – ……
ÔÑÏ – …… Ï (ÑÁÎ) – ……
ÊÇïÏ – …… ÌØÏ – ……
ÀÇ – …… ÒÌÖ – ……

Ïàì'ÿòàéòå!

Ïðîôåñ³éíà ëåêñèêà – öå ñëîâà, ñëîâîñïîëó÷åííÿ, õàðàêòåðí³ äëÿ
ïåâíî¿ ïðîôåñ³¿.
Ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà ìàº ñâî¿ ñëîâà – òåðì³íè, ñëîâà – æàðãîíè;
ëåêñè÷í³ ãðóïè (îìîí³ìè, ñèíîí³ìè, àíòîí³ìè, ïàðîí³ìè), ÿê³ ìîæíà
ïîð³âíÿòè ç ïîòåíö³éíèìè “ìîâíèìè ³íâåñòîðàìè”. Ñàìå â³ä íèõ çà-
ëåæèòü ð³âåíü ïðîôåñ³éíèõ çíàíü, ïðîôåñ³éíî¿ êîìïåòåíòíîñò³ áóõãàë-
òåðà, ïîäàòêîâîãî ³íñïåêòîðà, ìåíåäæåðà, ïëàíîâèêà, ô³íàíñèñòà.
Â³ä òîãî, ÿê ÷àñòî ³ äîðå÷íî âè áóäåòå âèêîðèñòîâóâàòè ïðîôåñ³éíó
ëåêñèêó â ïîâñÿêäåíí³é ðîáîò³, ïîâ'ÿçàí³é ç áóõãàëòåðñüêîþ ñïðà-
âîþ, çàëåæàòèìå ð³âåíü ïðîôåñ³îíàë³çìó Âàøî¿ ìîâíî¿ é ìîâëåí-
íºâî¿ êóëüòóðè, çíàíü ìîâè ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà.

Çàâäàííÿ 17. Ïîì³ðêóéòå ³ âèïèø³òü ñëîâîñïîëó÷åííÿ, â ÿêèõ
âèä³ëåí³ ñëîâà âæèòî â òåðì³íîëîã³÷íîìó çíà÷åíí³.

Â³äêðèâàòè Â³äêðèâàòè Â³äêðèâàòè Â³äêðèâàòè Â³äêðèâàòè ðàõóíîê Â³äêðèâàòèÂ³äêðèâàòèÂ³äêðèâàòèÂ³äêðèâàòèÂ³äêðèâàòè ñåìàôîð
ÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòè âåñ³ëëÿ ÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòèÑïðàâëÿòè ïîäàòêè
Â³ä÷óâàòè Â³ä÷óâàòè Â³ä÷óâàòè Â³ä÷óâàòè Â³ä÷óâàòè ïîòðåáó Â³ä÷óâàòèÂ³ä÷óâàòèÂ³ä÷óâàòèÂ³ä÷óâàòèÂ³ä÷óâàòè á³ëü
ÑïèñóâàòèÑïèñóâàòèÑïèñóâàòèÑïèñóâàòèÑïèñóâàòè ç îáë³êó ÑïèñóâàòèÑïèñóâàòèÑïèñóâàòèÑïèñóâàòèÑïèñóâàòè ç çîøèòà
ÑêëàäàòèÑêëàäàòèÑêëàäàòèÑêëàäàòèÑêëàäàòè ðîçðàõóíîê ÑêëàäàòèÑêëàäàòèÑêëàäàòèÑêëàäàòèÑêëàäàòè ðå÷³
Çí³ìàòèÇí³ìàòèÇí³ìàòèÇí³ìàòèÇí³ìàòè ïàëüòî Çí³ìàòèÇí³ìàòèÇí³ìàòèÇí³ìàòèÇí³ìàòè ç ðåºñòðó
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Âåñòè Âåñòè Âåñòè Âåñòè Âåñòè îáë³ê ÂåñòèÂåñòèÂåñòèÂåñòèÂåñòè çà ðóêó
Ðåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòè ðå÷³ Ðåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòèÐåàë³çóâàòè ïîòåíö³àë

Çàâäàííÿ 18. Ïîÿñí³òü çíà÷åííÿ ïîäàíèõ ñë³â, âèçíà÷òå ñëî-
âà-òåðì³íè, âæèâàí³ â ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà, ñêëàâøè ç íèìè ðå-
÷åííÿ. Äî ÿêî¿ ëåêñè÷íî¿ ãðóïè íàëåæàòü íèæ÷åïîäàí³ ñëîâà?

Àêòèâ – àêòèâ Çàñòàâà – çàñòàâà
Àêö³ÿ – àêö³ÿ Ôîðìà – ôîðìà
Çáîðè – çáîðè Çà' êëàä – çàêëà' ä
Çàë³ê – çàë³ê Îïåðàö³ÿ – îïåðàö³ÿ

Çàâäàííÿ 19. Äîáåð³òü àíòîí³ìè äî ïîäàíèõ íèæ÷å ñëîâîñïî-
ëó÷åíü.

Ïðèáóòîê ï³äïðèºìñòâà – ……
Ï³äâèùåííÿ ö³í – ……
Íà ïî÷àòêó çâ³òíîãî ðîêó – ……
Çìåíøåííÿ êàï³òàëó – ……
Çàãàëüíà ñóìà – ……
Ñòâîðåííÿ ï³äïðèºìñòâà – ……
Ïðàâèëüíå ð³øåííÿ – ……
Äîòðèìóâàòè çàêîí³â îáë³êó – ……
Ãëèáîêå ðîçóì³ííÿ ïðîöåñ³â – ……
Â³äêðèòè ðàõóíîê – ……
Àíàë³òè÷íèé îáë³ê – ……
Îáìåæåí³ çíàííÿ ç áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó – ……

Íå çàáóâàéòå!

Êîæíå ñëîâî ìàº îäíå àáî ê³ëüêà çíà÷åíü.
Áàãàòîçíà÷í³ ñëîâàÁàãàòîçíà÷í³ ñëîâàÁàãàòîçíà÷í³ ñëîâàÁàãàòîçíà÷í³ ñëîâàÁàãàòîçíà÷í³ ñëîâà â ð³çíîìó êîíòåêñò³ ìîæóòü ìàòè ð³çíå çíà÷åííÿ.
Ó áàãàòîçíà÷íîìó ñëîâ³ îäíå çíà÷åííÿ ïåðâèííå, ðåøòà – âòîðèíí³.
Íàïðèêëàä, ó ñëîâ³ ÿäðî – ïåðâèííå çíà÷åííÿ – öå âíóòð³øíÿ
÷àñòèíà ïëîäó (ÿäðî çåðíà, ÿäðî ãîð³õà), âòîðèíí³ – îñíîâíà ÷àñ-
òèíà ÿêîãîñü êîëåêòèâó (êåð³âíå ÿäðî, ÿäðî ïàðò³¿); ñïîðòèâíà êóëÿ
äëÿ øòîâõàííÿ (øòîâõàòè ÿäðî).
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Áàãàòîçíà÷íå ñëîâî âèíèêàº íà îñíîâ³ ïåðåíåñåííÿ ïåâíèõ îçíàê ïå-
ðâèííîãî ñëîâà (ç ïðÿìèì çíà÷åííÿì) íà ³íø³ ïðåäìåòè ÷è ÿâèùà.

Çàâäàííÿ 20. Ïîì³ðêóéòå, ÿêèì ñëîâîì ìîæíà çàì³íèòè íèæ-
÷åïîäàí³ âèçíà÷åííÿ.

Íàãðîìàäæåííÿ ÷îãîñü – …… ?
Ãðóïà ëþäåé ç³áðàíèõ â îäíîìó ì³ñö³ – …… ?
Ñêëèêàííÿ, çóñòð³÷ ÷ëåí³â ÿêî¿ñü îðãàí³çàö³¿ – …… ?
Êîðîòêî÷àñíà ï³äãîòîâêà ãðóïè ôàõ³âö³â, ùî ïðè¿õàëè ç ð³çíèõ
ì³ñöü – …… ?

?????
Ðèñêà, âóçüêà ñìóæêà íà ÿê³é-íåáóäü ïîâåðõí³ – …… ?
Ðàéîí áîéîâèõ ä³é – …… ?
Øëÿõ, ïîëîòíî çàë³çíèö³, òðàìâàÿ – …… ?
Ñèñòåìà òåëåôîííîãî çâ'ÿçêó ì³æ äâîìà ïóíêòàìè – …… ?
Ïîñë³äîâíèé ðîçâèòîê ïîä³é ó õóäîæíüîìó òâîð³ – …… ?
Ðÿä êîãî-, ÷îãî-íåáóäü ó âèãëÿä³ áåçïåðåðâíîãî ëàíöþæêà –
…… ?

?????
Îòðèìóâàòè ó ñïîðòèâí³é ãð³ ïåðøå î÷êî – …… ?
Ââàæàòèñÿ, âèçíàâàòèñÿ ÿêèì-íåáóäü – …… ?
Ðîçðàõîâóâàòèñÿ çà ñâÿòêîâèé îá³ä – …… ?
Âèêîðèñòîâóâàòè êîãî-, ùî-íåáóäü ç ïåâíîþ ìåòîþ – …… ?
Â³äêðèâàòè â îùàäí³é êàñ³ – …… ?

?????
Ïåâíà ê³ëüê³ñòü ÷îãîñü, çàãîòîâëåíîãî çàçäàëåã³äü – …… ?
Êàòåãîð³ÿ ãðîìàäÿí, ÿê³ ïåðåáóâàþòü íà â³éñüêîâîìó îáë³êó –
…… ?
Òêàíèíà çà øâîì íà âèïàäîê çá³ëüøåííÿ øèðèíè àáî äîâæèíè
îäÿãó – …… ?
Ïåâíà ê³ëüê³ñòü ÷îãîñü, íàÿâíîãî â ïðèðîäíèõ óìîâàõ – …… ?

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê:Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: ðàõóíîê, çàïàñ, çá³ð, ë³í³ÿ.
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Çàâäàííÿ 21. Óòâîð³òü ìîäåë³, äå ñòðèæíåâèìè º ñëîâà:

Ðîçðàõóíêè (çà ùî? ì³æ êèì?)

Ïëàòà çà (ùî?)

Îïëàòà (÷îãî?)

Ñïëàòà (÷îãî?)

Âàðò³ñòü (ÿêà? ÷îãî?)

Çàâäàííÿ 22. Ïîñòàâòå íàãîëîñ ó íèæ÷åïîäàíèõ ñëîâàõ, ÷àñ-
òî âæèâàíèõ ó áóõãàëòåðñüê³é ñïðàâ³. Óòâîð³òü ñëîâîñïîëó-
÷åííÿ ç âèä³ëåíèìè ñëîâàìè.

Íàäëèøîê, â³äîì³ñòü, âèòðàòèâèòðàòèâèòðàòèâèòðàòèâèòðàòè, çàòðàòè, êðåäèò, äåáåò, îáë³÷ó-
âàííÿ, ðîçïîä³ëðîçïîä³ëðîçïîä³ëðîçïîä³ëðîçïîä³ë, ïëàòíèêïëàòíèêïëàòíèêïëàòíèêïëàòíèê, ïîêàçíèê, ïîêàçíèêè, ðîçì³ð, áóõãà-áóõãà-áóõãà-áóõãà-áóõãà-
ëòåðñüêèéëòåðñüêèéëòåðñüêèéëòåðñüêèéëòåðñüêèé, ðèíêîâèéðèíêîâèéðèíêîâèéðèíêîâèéðèíêîâèé, ïîäàòêîâèé, çàëèøêîâèé, êóï³âåëüíèéêóï³âåëüíèéêóï³âåëüíèéêóï³âåëüíèéêóï³âåëüíèé,
êîðèñíèé, ³íäåêñ, ïðåä'ÿâíèê, ïåíÿ, âèíàõ³äíèöòâî, êîøòîðèñ,
ïðåéñêóðàíò, ï³äïðèºìíèöòâî, â³äêëèêàííÿ, íàäàííÿíàäàííÿíàäàííÿíàäàííÿíàäàííÿ, îäåðæàííÿ,
ïîãàøåííÿïîãàøåííÿïîãàøåííÿïîãàøåííÿïîãàøåííÿ, ïîíàäíîðìîâèé, äîãîâ³ðíèéäîãîâ³ðíèéäîãîâ³ðíèéäîãîâ³ðíèéäîãîâ³ðíèé, âèïàäîê, çàïèò,
âàëîâèéâàëîâèéâàëîâèéâàëîâèéâàëîâèé, ãàëóçåâèé, âèäàòêîâèé, çîáîâ'ÿçàííÿ.

Çàâäàííÿ 23. Ïðàâèëüíå âæèâàííÿ ³ìåííèê³â ÷îëîâ³÷îãî ðîäó
ÿê áóõãàëòåðñüêèõ òåðì³í³â ó ôîðì³ ðîäîâîãî â³äì³íêà îäíèíè
(-ó, -þ; -à, -ÿ) ñâ³ä÷èòèìå ïðî ðîçóì³ííÿ Âàìè ëåêñè÷íîãî çíà-
÷åííÿ íèæ÷åïîäàíèõ ñë³â. Íå ïîìèë³òüñÿ, óòâîðþþ÷è ðîäîâèé
â³äì³íîê ç â³äïîâ³äíèì çàê³í÷åííÿì. Ìîæëèâ³ ïàðàëåëüí³ âàð³-
àíòè çàê³í÷åíü.Ïîÿñí³òü, ÷îìó?

Ôîíä, îáë³ê, çâ³ò, ïîäàòîê, àêòèâ, ³íñïåêòîð, ðàõóíîê, áàíê, áó-
õãàëòåð, îáë³êîâåöü, êðåäèò, çàõ³ä, ìàòåð³àë, ðåçåðâ, ðåâ³çîð,
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êóðñ, ïåðåë³ê, áàëàíñ, ðîçãëÿä, ïëàò³æ, ïðîãðåñ, àêò, ðîçì³ð, çà-
õèñò, ïðèáóòîê, ðåçóëüòàò, îá'ºêò, äîõ³ä, çàêîí, êîåô³ö³ºíò, ðîç-
ðàõóíîê, àïàðàò.

Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: Çðàçîê: ïîêàçíèê – ïîêàçíèêà;
àêò – àêòà ³ àêòó

Çàâäàííÿ 24. ßê Âè íàçâåòå îñîáó, ÿêà:
• ïðåä'ÿâëÿº ïðåòåíç³¿ – …… ?
• ïîñòà÷àº òîâàðè – …… ?
• çàìîâëÿº òîâàðè – …… ?
• ïðîäàº òîâàðè – …… ?
• îáë³êîâóº òîâàðè – …… ?
• îö³íþº âàðò³ñòü òîâàðó – …… ?
• çâ³òóº ïðî âèêîðèñòàííÿ êîøò³â – …… ?
• ñïëà÷óº ïîäàòêè – …… ?
• êîðèñòóºòüñÿ ³íôîðìàö³ºþ – …… ?
• âêëàäàº êîøòè â ðîçâèòîê ãàëóç³ – …… ?
• çä³éñíþº êîíòðîëü çà ä³ÿëüí³ñòþ ãîñïîäàðñòâà – …… ?

Ñêëàä³òü 5-6 ðå÷åíü ç óòâîðåíèìè íàçâàìè.
Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Ñïëà÷óº ïîäàòêè – ïëàòíèê ïîäàòê³â.

Çàâäàííÿ 25. Ó áàãàòüîõ äîêóìåíòàõ ³ç áóõãàëòåðñüêîãî îáë³-
êó ÷àñòî ñïëóòóþòü ïîíÿòòÿ: “íåñòà÷à” ³ “íåäîñòà÷à”; “âèðó÷-
êà” ³ “âèòîðã”; “ëèøîê” ³ “íàäëè'øîê”; “ñòàíîâèòü” ³ “ñêëàäàº”;
“çà'êóïêà” ³ “çàêó'ïêà”. Çîð³ºíòóâàâøèñü ó ïðàâèëüíîìó âèáîð³
âèùåâêàçàíèõ ñë³â, äàéòå ïèñüìîâ³ â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.

Ùî áóëî âèÿâëåíî ï³ä ÷àñ ïåðåâ³ðêè áóõãàëòåð³ºþ íèçêè ïðîäî-
âîëü÷èõ ìàãàçèí³â?
ßê íàçèâàºòüñÿ ïèñüìîâèé ïåðåë³ê êîãîñü-, ÷îãîñü àáî êíèãà
äëÿ çàïèñóâàííÿ, îáë³êó?
ßê âè íàçâåòå ãðîø³, îäåðæàí³ â³ä ïðîäàæó ïðîäóêö³¿?
ßê íàçèâàºòüñÿ íàäì³ð òîâàðó, ùî ïîòðåáóº ðåàë³çàö³¿?
ßê³ ñëîâà “ñòàíîâèòü” ÷è “ñêëàäàº” âè âñòàâèòå íà ì³ñö³ êðàïîê
ó ðå÷åíí³?
Ïðèáóòîê â³ä ðåàë³çàö³¿ …… ñóìó, ùî …… 475 òèñ.ãðí.?
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Âè íàïèñàëè çâ³ò ïðî çà' êóïêó ÷è çàêó' ïêó ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêî¿
ïðîäóêö³¿?

Óòî÷í³òü, áóäü ëàñêà, ñâ³é âèá³ð.

Çàâäàííÿ 26. Ïîì³ðêóéòå, ÷è º ïîòðåáà ðåäàãóâàòè âñ³ íàâåäå-
í³ íèæ÷å ñëîâîñïîëó÷åííÿ. ßêùî í³, íàâïðîòè ïîñòàâòå ðèñêó.

Â³äêðèòè ðàõóíîê – ……
Ïåðåâåñòè íà ðàõóíîê – ……
Çàãàñèòè çàáîðãîâàí³ñòü – ……
Îïëàòà ðàõóíêó – ……
Ïîäàòîê íà äîáàâëåíó âàðò³ñòü – ……
Îòðèìàòè ãðîø³ â áàíêó – ……
Çàòðàòè íà óòðèìàííÿ ìîëîäíÿêà – ……
Ëþáèé âèä ðîçðàõóíê³â – ……
Ìàòåð³àëüí³ çàòðàòè – ……
Çà ðîçðîáëåíèì ïëàíîì – ……
Äÿêóþ÷è îáë³êîâ³ – ……
Ïîêàçíèêè îáë³êó – ……
Çàãàëüíà ñóìà – ……
Ñîâîêóïíèé ïîäàòîê – ……
Ïðîäàæà ìàðîê àêöèçíîãî çáîðó – ……
Îðåíäí³ ñòîñóíêè – ……
Àäðåñ âèðîáíèêà – ……
Íàáóòòÿ ÷èííîñò³ çàêîíó – ……

Çàâäàííÿ 27. Ïîì³ðêóéòå ³ çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñë³â, ùî
â äóæêàõ. Â³ä ÷îãî ñë³ä çàñòåð³ãàòè ñåáå ³ ñâî¿õ êîëåã?

Áóëî ïðîàíàë³çîâàíî ïðè÷èíè (çíèæåííÿ, çìåíøåííÿ) âèðîáíè-
öòâà ïðîäóêö³¿ òâàðèííèöòâà.
Â îñíîâíîìó öå (ïîâ'ÿçàíî, çâ'ÿçàíî) ç íååôåêòèâí³ñòþ ä³ÿëü-
íîñò³ ï³äïðèºìñòâà.
Éäåòüñÿ ïðî âèïóñê (êîíêóðåíòîçäàòíî¿, êîíêóðåíòîñïðîìîæ-
íî¿) ïðîäóêö³¿ (â³äïîâ³äíî äî âèìîã, ó â³äïîâ³äíîñò³ ç âèìîãà-
ìè) ðèíêó.
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(Íåñòà÷à, íåäîñòà÷à) ñèðîâèíè íà ñêëàä³ ñïðè÷èíèëà ïðèçóïè-
íåííÿ âèðîáíè÷îãî ïðîöåñó.
Ç âèíè ìàòåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüíî¿ îñîáè íà ñêëàä³ ï³äïðèºìñòâà
âèíèêëà (íåñòà÷à, íåäîñòà÷à) ñèðîâèíè ³ ìàòåð³àë³â.
(Ïðè ïåðåõîä³, ïåðåõîäÿ÷è) äî ðèíêîâèõ (ñòîñóíê³â, â³äíîñèí),
âèíèêàº ïîòðåáà (çì³íè, çàì³íè) â áóõãàëòåðñüêîìó îáë³êó çà-
ñòàð³ëèõ ïîëîæåíü.

Çàâäàííÿ 28. Çàïðîøóºìî äî ä³àëîãó þðèñòà, ÿêèé â³äïî-
â³ñòü íà çàïèòàííÿ, ùî õâèëþþòü Âàñ ÿê ìàéáóòí³õ áóõãàëòå-
ð³â. Ïîì³ðêóéòå, ÷è ïðàâèëüíîþ º â³äïîâ³äü þðèñòà? Ùî á Âè
âèïðàâèëè â éîãî ìîâ³?

Áóõãàëòåð Þðèñò
Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, äå ÿ Äèñöèïë³íàðíå ñòÿãíåííÿ
ìîæó îñêàðæèòè ð³øåííÿ ïðî îãîëîøåííÿ äîãàíè Âè
ïðî äèñöèïë³íàðíå ñòÿãíåííÿ? ìàºòå ïðàâî îñêàðæèòè,çâåð-

íóâøèñü äî êîì³ñ³¿ ïî òðóäî-
âèì ñïîðàì.

Ï³ä ÷àñ ïåðåâ³ðêè ðåâ³ç³é- Ïîñê³ëüêè âèÿâëåíî ïîä³áíèé
íîþ êîì³ñ³ºþ ïðèâàòíîãî ôàêò, ïðîòè êåð³âíèöòâà ìîæå
ï³äïðèºìñòâà âèÿâëåíî áóòè ïîðóøåíî êðèì³íàëüíó
óõèëåííÿ â³ä ñïëàòè ïîäàò- â³äïîâ³äàëüí³ñòü.
ê³â. ßêó â³äïîâ³äàëüí³ñòü
áóäå íåñòè êåð³âíèöòâî
ï³äïðèºìñòâà?
Ïåðåâ³ðÿþ÷è ïðàâèëüí³ñòü Íà æàëü, òàê. Çã³äíî Çàêîíó
ñïëàòè âíåñê³â äî Ïåíñ³é- Óêðà¿íè “Ïðî âíåñåííÿ çì³í ³
íîãî ôîíäó íà íàøîìó äîïîâíåíü â äåÿê³ çàêîíîäàâ÷³
ï³äïðèºìñòâ³ áóëî âñòàíîâ- àêòè Óêðà¿íè” â³ä 13 ëèïíÿ
ëåíî íåäîïëàòó çàçíà÷åíèõ 1995 ïåðåõîâóâàííÿ (çàíè-
âíåñê³â. Çà öå íà ìåíå ÿê æåííÿ) ïîñàäîâîþ îñîáîþ
íà áóõãàëòåðà íàêëàëè ï³äïðèºìñòâà ñóìè äîõîäó, ïî
àäì³í³ñòðàòèâíèé øòðàô? ÿêèõ îá÷èñëþþòüñÿ âíåñêè íà
×è ïðàâèëüíî öå? ñîöñòðàõóâàííÿ, òÿãíóòü çà

ñîáîþ íàêëàäåííÿ àäì³í³ñòðà-
òèâíîãî øòðàôó â³ä îäíîãî äî
ï'ÿòè íåîïîäàòêîâóâàíèõ
ì³í³ìóì³â äîõîä³â ãðîìàäÿí.
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Çàâäàííÿ 29. Ïîì³ðêóéòå, ÿê³ ñëîâà, âñòàâëåí³ çàì³ñòü êðà-
ïîê, äîïîìîæóòü çðîçóì³òè çì³ñò ðîçìîâè êåð³âíèêà ï³äïðèºì-
ñòâà ç áóõãàëòåðîì.

Êåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèê: Íàøå ÒçÎÂ “Ñòèëü” …… íà ðèíêó âæå á³ëüøå 2
ðîê³â.
Óñ³ íàø³ …… ìàþòü âèñîêó êâàë³ô³êàö³þ.
ÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåð: Áóäü ëàñêà, âèçíà÷òå âèìîãè, ÿê³ Âè …… äî ïðà-
ö³âíèê³â, çîêðåìà äî ñïåö³àë³ñò³â …… áóõãàëòåðñüêîãî …….
Êåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèê: Íàì ïîòð³áåí åêîíîì³ñò ç …… îñâ³òîþ ³ …… ðî-
áîòè íà ïîñàä³ áóõãàëòåðà íå ìåíøå …… ðîê³â.
ÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåð: ×è íå ìîãëè á Âè …… ðîçïîâ³ñòè ïðî …… îáî-
â'ÿçêè çàñòóïíèêà ãîëîâíîãî áóõãàëòåðà.
Êåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèêÊåð³âíèê: Îñê³ëüêè íàì ïîòð³áåí …… ãîëîâíîãî áóõãàëòåðà,
â³í ïîâèíåí:

• ðîçðîáëÿòè ïîëîæåííÿ ç îáë³êó …… çàñîá³â, ìàòåð³àëó;
• çàáåçïå÷óâàòè êîíòðîëü çà …… êîìåðö³éíî¿ òàºìíèö³

ï³äïðèºìñòâà;
• â÷àñíî …… äîñòîâ³ðíó ³íôîðìàö³þ ïðî ô³íàíñîâèé ……

ï³äïðèºìñòâà;
• áóòè çäàòíèì âèêîíóâàòè …… ãîëîâíîãî áóõãàëòåðà â

…… íåîáõ³äíîñò³ òîùî.
ÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåðÁóõãàëòåð: ß ……, ùî íà Âàøîìó ï³äïðèºìñòâ³ âåëèêà óâàãà
…… îðãàí³çàö³¿ òà …… áóõîáë³êó. Ïîòð³áíî ìàòè çíàííÿ åêî-
íîì³÷íèõ çàêîí³â, îð³ºíòóâàòèñÿ â ñó÷àñíèõ ðèíêîâèõ …….
ß ïîì³ðêóþ íàä Âàøèì çàïðîøåííÿì.

Çàïðîøóºìî óñ³õ, õòî ïðàãíå îïàíóâàòè ìîâó ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà,
åêîíîì³ñòà-áóõãàëòåðà, áóõãàëòåðà-îáë³êîâöÿ îïðàöþâàòè áàãàòèé
ëåêñè÷íèé ìàòåð³àë ïðî ö³êàâó, â³äïîâ³äàëüíó, òâîð÷ó ïðîôåñ³þ,
àäæå ìîâí³ çíàííÿ – îäèí ³ç âàæëèâèõ çàñîá³â ï³äâèùåííÿ åôåê-
òèâíîñò³ ïðàö³, îð³ºíòóâàííÿ â ñó÷àñí³é ñêëàäí³é åêîíîì³÷í³é ñèòóà-
ö³¿, ïîâ'ÿçàí³é ç ðèíêîâèìè â³äíîñèíàìè.

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ùî Âàì â³äîìî ç ³ñòîð³¿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó?
2. ßê³ îñîáëèâîñò³ ïðîôåñ³¿ áóõãàëòåðà?
3. Íàçâ³òü îñíîâí³ áóõãàëòåðñüê³ òåðì³íè?
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4. ßê³ ä³ëîâ³, ìîðàëüí³ ÿêîñò³ õàðàêòåðèçóþòü ñó÷àñíîãî áóõ-
ãàëòåðà?

5. Ç ÿêèìè çàïèòàííÿìè Âè çâåðíåòåñü äî ãîëîâíîãî áóõãàëòåðà?
6. ßêîþ ìàº áóòè ìîâà áóõãàëòåðà?

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 1

Ñåð³ÿ 1

1. Âàø ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³
Ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà ïîòðåáóº à) ïðîôåñ³éíèõ ÿêîñòåé;

á) ïðîôåñ³îíàëüíèõ ÿêîñòåé;
â) åêîíîìíèõ çíàíü;
ã) åêîíîì³÷íèõ çíàíü.

Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð ïîâèíåí à) ðåãðåñèâíèì;
áóòè á) ïðîãðåñèâíèì;

â) ä³ëîâèì;
ã) ä³ëîâèòèì.

Ñó÷àñíèé áóõãàëòåð ïîâèíåí à) ï³äíîñèòè ñâîþ êâàë³ô³êàö³þ;
á) ï³äâèùóâàòè ñâîþ êâàë³ô³-
êàö³þ.

Äî ïðàö³âíèê³â áóõãàëòåð ìàº à) âèÿâëÿòè òàêò;
á) ïðîÿâëÿòè òàêò;
â) áóòè êîìóí³êàáåëüíèì;
ã) áóòè êîìóí³êàòèâíèì;
ä) áóòè êîìóí³êàö³éíèì.

Áóõãàëòåð ïîâèíåí ï³äòðèìóâàòè à) ä³ëîâ³ ñòîñóíêè ó êîëåêòèâ³;
á) ä³ëîâ³ â³äíîñèíè ó êîëåêòèâ³.

Ó ðîáîò³ áóõãàëòåðà ÷àñòî à) çóñòð³÷àþòüñÿ òðóäíîù³;
á) òðàïëÿþòüñÿ òðóäíîù³;
â) ìàþòü ì³ñöå òðóäíîù³.

Ö³ òðóäíîù³ âèêëèêàí³ à) íåâ³ðíèì îáë³êîì;
á) íåïðàâèëüíèì îáë³êîì;
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â) çíåâàæëèâèì â³äíîøåííÿì
äî êîëåã;
ã) çíåâàæëèâèì ñòàâëåííÿì
äî êîëåã.

Ìè âïåâíåí³, ùî Âè à) çàñâî¿òå ïðîôåñ³þ;
á) îñâî¿òå ïðîôåñ³þ;
â) áóäåòå çíàéîìèòèñÿ ç íîâîþ
³íôîðìàö³ºþ;
ã) áóäåòå îçíàéîìëþâàòèñÿ ç
íîâîþ ³íôîðìàö³ºþ

Äî ñïåö³àë³ñòà ç áóõîáë³êó à) âèñîêó ñòóï³íü â³äïîâ³äàëü-
ïðåä'ÿâëÿþòü òàê³ âèìîãè íîñò³;

á) âèñîêó ñòåï³íü â³äïîâ³äàëü-
íîñò³;
â) âèñîêèé ñòóï³íü â³äïîâ³äàëü-
íîñò³.
à) äîñë³äíèöüê³ çä³áíîñò³;
á) äîñë³äí³ çä³áíîñò³.
à) îðãàí³çàö³éí³ çä³áíîñò³;
á) îðãàí³çàòîðñüê³ çä³áíîñò³.

Ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà-åêîíîì³ñòà à) ïðîôåñ³ÿ ìîëîäèõ;
á) ïðîôåñ³ÿ ñòàðøèõ ëþäåé.

2. Ïåðåâ³ðòå ñâî¿ çíàííÿ áóõãàëòåðñüêèõ òåðì³í³â, ïðîäîâæóþ÷è
âèçíà÷åííÿ

Îñîáà, ùî ñïëà÷óº ïîäàòêè – …… ?
Îñîáà, ÿêà çàáîðãóâàëà ï³äïðèºìñòâó – …… ?
Îñîáà, ùî âåäå îáë³ê – ……?
Îñîáà, ùî âêëàäàº êîøòè ó ðîçâèòîê ï³äïðèºìñòâà – …… ?
Îñîáà, ùî çä³éñíþº åêñïåðòèçó – …… ?
Îñîáà, ùî âèäàº ãîò³âêó – …… ?
Îñîáà, ùî êóïóº ë³öåíç³¿ – …… ?
Îñîáà, ùî ïðîäàº ë³öåíç³¿ – …… ?
Îñîáà, ùî áåðå ó áàíêó êðåäèò – …… ?
Îñîáà, ùî äîðó÷àº Âàì âèêîíàííÿ ïåâíèõ ä³é – …… ?
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3. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ.
×îìó ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà – íåçàì³ííà?
×îìó ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà – â³äïîâ³äàëüíà?
×îìó ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà – ö³êàâà?
×îìó ïðîôåñ³ÿ áóõãàëòåðà – ïðåñòèæíà?

Ñåð³ÿ 2

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü
Âåäóùèé áóõãàëòåð à) âåäó÷èé áóõãàëòåð;

á) ïðîâ³äíèé áóõãàëòåð.
Äåéñòâóþùèé ïîðÿäîê ó÷åòà à) ÷èííèé ïîðÿäîê îáë³êó;

á) ä³þ÷èé ïîðÿäîê îáë³êó.
Ïîêàçàòåëè ðîñòà ïðîèçâîäñòâà à) ïîêàçíèêè ðîñòó âèðîáíèöòâà;

á) ïîêàçíèêè çðîñòàííÿ âèðî-
áíèöòâà;
â) ïîêàçíèêè çðîñòó âèðîá-
íèöòâà.

Ïîñòàâëÿòü ïî ñàìûì íèçêèì à) ïîñòàâëÿòè ïî ñàìèõ íèçü-
öåíàì êèõ ö³íàõ;

á) ïîñòà÷àòè ïî ñàìèõ íèçü-
êèõ ö³íàõ;
â) ïîñòàâëÿòè çà ñàìèìè íèçü-
êèìè ö³íàìè;
ã) ïîñòà÷àòè çà íàéíèæ÷èìè
ö³íàìè.

Äîãîâîðèòüñÿ çà öåíó à) äîìîâèòèñÿ ïðî ö³íó;
á) äîìîâèòèñÿ çà ö³íó.

Ýêîíîìèñò ïî áóõó÷åòó à) åêîíîì³ñò ïî áóõîáë³êó;
á) åêîíîì³ñò ç áóõîáë³êó.

Èìåòü ïðåäñòàâëåíèå îá ó÷åòå à) ìàòè ïðåäñòàâëåííÿ ïðî
îáë³ê;
á) ìàòè óÿâó ïðî îáë³ê;
â) ìàòè óÿâëåííÿ ïðî îáë³ê.
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Êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ à) êâàë³ô³êàö³éí³ âèìîãè äî
ê áóõãàëòåðó áóõãàëòåðà;

á)êâàë³ô³êîâàí³ âèìîãè äî
áóõãàëòåðà.

2. Ïåðåêëàä³òü ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿, âæèâàí³ ó áóõãàëòåðñüê³é
ïðàêòèö³.

Âàëþòíûé ñ÷åò – …… Îòêðûâàòü ñ÷åò – ……
Òåêóùèé ñ÷åò – …… Ñ÷èòàòü äåíüãè – ……
Ëèöåâîé ñ÷åò – …… Ñ÷èòàòü ñâîèì äîëãîì – ……
Ëè÷íûé ñ÷åò – …… Ñ÷èòàòü íåîáõîäèìûì – ……
Çà ñ÷åò ãîñóäàðñòâà – …… Ñâîäèòü ñ÷åòû – ……
Â êîíå÷íîì ñ÷åòå – …… Èçäàíî çà ÷åé ñ÷åò – ……

3. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ñëîâà çàïèñàíî â³äïîâ³äíî äî îðôî-
ãðàô³÷íèõ ïðàâèë.

à) Îáñëóãîâóâàííÿ, áóãàëòåðñüêèé, çâ³òí³ñòü, îáë³êîâåöü,
îáë³êîâî-ô³íàíñîâèé;

á) ïðåéñêóðàíò, äåïîçèò, çîáîâ'ÿçàííÿ, ïðåðîãàòèâà, äåô³-
öèò, ô³íàíñóâàííÿ;

â) çíåö³íåííÿ, êîåô³ö³ºíò, ì³êðîêàëüêóëÿòîð, êîìïüþòåð,
êðåäèò, ñóìà;

ã) áàíê³âñüêèé, êàñà, íàäõîäæåííÿ, ðåàë³çîâàííèé, ïðåðîãà-
òèâà, ïîãàøåííÿ, ïîñòà÷àëüíèê;

ä) ñîá³âàðò³ñòü, êîðîòêîòåðì³íîâèé, åëåêòðîííî-îá÷èñëþâà-
ëüíèé, êîøòîðèñ, ³íâåíòàðåçàö³ÿ.

Ñåð³ÿ 3

1. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ç çàïðîïîíîâàíèõ ñòàíäàðòíèõ ñëîâî-
ñïîëó÷åíü.

Êóïóâàòè ïî ö³í³ ? êóïóâàòè çà ö³íîþ
Ö³íà ç³ çíèæêîþ ? ö³íà ç³ ñêèäêîþ
Çà âèìîãîþ ãîëîâíîãî ? íà âèìîãó ãîëîâíîãî áóõãàë-
áóõãàëòåðà òåðà
Íà îñíîâ³ äàíèõ ? íà ï³äñòàâ³ äàíèõ áóõîáë³êó
áóõîáë³êó
Âåñòè áóõîáë³ê ? çä³éñíþâàòè áóõîáë³ê
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Îäåðæàòè ãðîøîâ³ êîøòè ? îòðèìàòè ãðîøîâ³ êîøòè
Íàçâà òîâàð³â ? íàéìåíóâàííÿ òîâàð³â
Ïî äàíèõ òàáëèö³ ? çà äàíèìè òàáëèö³
Ïîãàñèòè çàáîðãîâàí³ñòü ? çàãàñèòè çàáîðãîâàí³ñòü
Çáèðàííÿ íà ïåíñ³éíå ? çá³ð íà ïåíñ³éíå ñòðàõóâàííÿ
ñòðàõóâàííÿ
Ó âèïàäêó ë³êâ³äàö³¿ ? ó ðàç³ ë³êâ³äàö³¿ ï³äïðèºìñòâà
ï³äïðèºìñòâà
Îá'ºì ðåàë³çàö³¿ òîâàð³â ? îáñÿã ðåàë³çàö³¿ òîâàð³â

2. Äîáåð³òü äî òåðì³í³â, ùî çë³âà, ïðàâèëüí³ ¿õ â³äïîâ³äíèêè, ïî-
äàí³ ñïðàâà. Íå ïîìèë³òüñÿ!

Ñàëüäî ö³ííèé ïàï³ð
Âàëþòà îô³ö³éíå ïîâ³äîìëåííÿ ïðî çä³éñíåííÿ îïåðàö³¿
Àêö³ÿ ð³çíèöÿ ì³æ îáñÿãîì åêñïîðòó òà ³ìïîðòó
Äåâ³çà ÷àñòêà, íîðìà äîïóñòèìîãî
Ë³ì³ò âåêñåëü, ÷åê â ³íîçåìí³é âàëþò³
Ïåíÿ ãðîøîâà îäèíèöÿ
Àâ³çî ãðîøîâå ñòÿãíåííÿ, øòðàô
Ë³öåíç³ÿ íîðìà âèêîðèñòàííÿ ÷îãîñü
Êâîòà äîçâ³ë íà ïðàâî òîðã³âë³

3. Çàïèø³òü ñëîâàìè ÷èñë³âíèêè, âæèâàí³ â ðå÷åííÿõ.
Ô³íàíñîâèé çâ³ò çà êâ³òåíü 2002ðîêó.
Íà ðàõóíêó çàëèøèëîñÿ áëèçüêî 360 òèñ.ãðí.
Ñïèñàíî ïîíàä 5879 ï³äðó÷íèê³â.
Óòðèìàíî 356 ãðí.
Äî 741 äîäàòè 328.
Ñóìà íåñòà÷³ ñêëàäàº 10793 ãðí.
Íàêëàäåíî øòðàô â³ä 500 äî 600 ãðí.
Çàêóïëåíî òîâàð³â íà 1654 ãðí.

Ñåð³ÿ 4

1. Çàïèø³òü ïîâí³ íàçâè ïîíÿòü â³ä íèæ÷åíàâåäåíèõ àáðåâ³àòóð.
ÏÄÂ – ……
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ÔÑÏ – ……
ÊÇïÏ – ……
ÀÇ – ……
ÊïÀÏ – ……

2. Â³äðåäàãóéòå íèæ÷åïîäàí³ ðå÷åííÿ.
Ìè ïîñòàâëÿºìî Âàì òîâàð ïî ñàìèõ íèçüêèõ ö³íàõ.
Ç áóõãàëòåðîì çàêëþ÷àþòü äîãîâ³ð ïðî íàäàííÿ ïîñëóã.
Áóõãàëòåð ïîâèíåí ïîçíàéîìèòèñÿ ç ³íñòðóêö³ºþ ïî òåõí³ö³ áåçïåêè.
Áóõãàëòåð ïðèéìàº ó÷àñòü ó ï³äãîòîâö³ òà íàäàíí³ ïåð³îäè÷íî¿
çâ³òíîñò³ âèùåñòîÿ÷èì îðãàí³çàö³ÿì.
Áóõãàëòåð îðãàí³çîâóº ðîáîòó ïî ï³äãîòîâö³ ïðîïîçèö³é êåð³âíè-
êîâ³ ï³äïðèºìñòâà.
Áóõãàëòåð ó ïîâíîìó îá'ºì³ çä³éñíþº îáë³ê ãðîøîâèõ êîøò³â.

3. Óòâîðèòè ìîäåë³:

Ñïëàòèòè

Îïëàòèòè

Ïîãàñèòè

Â³äïîâ³äàëüí³ñòü
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ÊÎÐÎÒÊÈÉ ÒÅÐÌ²ÍÎËÎÃ²×ÍÈÉ ÑËÎÂÍÈÊ

Àâàëü Àâàëü Àâàëü Àâàëü Àâàëü – âåêñåëüíå ïîðó÷èòåëüñòâî. Íàé÷àñò³øå àâàë³ñòîì,
ÿêèé ´àðàíòóº îïëàòó âåêñåëÿ, âèñòóïàº áàíê. Àâàë³ñò áåðå íà
ñåáå çîáîâ'ÿçàííÿ ñïëàòèòè âåêñåëü ó ðàç³ íåñïëàòè â óñòàíîâ-
ëåíèé òåðì³í.
Àêöåïò Àêöåïò Àêöåïò Àêöåïò Àêöåïò – çãîäà ïëàòíèêà íà îïëàòó ïåðåêàçíîãî âåêñåëÿ.
Àêö³ÿ Àêö³ÿ Àêö³ÿ Àêö³ÿ Àêö³ÿ – ö³ííèé áåçñòðîêîâèé ïàï³ð, ùî çàñâ³ä÷óº ïðàâî âëàñ-
íîñò³ íà ïàé ó ñòàòóòíîìó êàï³òàë³ þðèäè÷íî¿ îñîáè, âêëþ÷àþ÷è
ïðàâî íà âèçíà÷åííÿ òà îäåðæàííÿ â³äïîâ³äíî¿ ÷àñòèíè ïðèáóòêó
(äèâ³äåíä³â) ö³º¿ þðèäè÷íî¿ îñîáè.
Àìîðòèçàö³ÿ Àìîðòèçàö³ÿ Àìîðòèçàö³ÿ Àìîðòèçàö³ÿ Àìîðòèçàö³ÿ (çíîñ) – ñèñòåìàòè÷íèé ðîçïîä³ë àìîðòèçîâàíî¿
ñóìè àêòèâó ïðîòÿãîì òåðì³íó éîãî êîðèñíî¿ åêñïëóàòàö³¿.
Áóõãàëòåðñüêèé äîêóìåíò Áóõãàëòåðñüêèé äîêóìåíò Áóõãàëòåðñüêèé äîêóìåíò Áóõãàëòåðñüêèé äîêóìåíò Áóõãàëòåðñüêèé äîêóìåíò – äîêóìåíò, ùî ì³ñòèòü â³äîìîñò³
ïðî ãîñïîäàðñüêó îïåðàö³þ ³ º þðèäè÷íèì ñâ³ä÷åííÿì çä³éñíåí-
íÿ ¿õ.
Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê Áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê – ñèñòåìà ñóö³ëüíîãî, íåïåðåðâíîãî
ñïîñòåðåæåííÿ é êîíòðîëþ çà ãîñïîäàðñüêèìè ïðîöåñàìè ï³ä-
ïðèºìñòâà, ùî ïåðåäáà÷àº âèÿâëåííÿ, âèì³ðþâàííÿ, ðåºñòðàö³þ,
íàêîïè÷åííÿ, óçàãàëüíåííÿ, çáåð³ãàííÿ òà ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿
ïðî ä³ÿëüí³ñòü ï³äïðèºìñòâà çîâí³øí³ì òà âíóòð³øí³ì êîðèñòóâà-
÷àì äëÿ ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü.
Âàëîâèé äîõ³ä Âàëîâèé äîõ³ä Âàëîâèé äîõ³ä Âàëîâèé äîõ³ä Âàëîâèé äîõ³ä – çàãàëüíà ñóìà äîõîäó ïëàòíèêà ïîäàòêó â³ä
óñ³õ âèä³â ä³ÿëüíîñò³, îäåðæàíîãî (íàðàõîâàíîãî) ïðîòÿãîì çâ³ò-
íîãî ïåð³îäó â ãðîøîâ³é, ìàòåð³àëüí³é àáî íåìàòåð³àëüí³é ôîð-
ìàõ íà òåðèòîð³¿ Óêðà¿íè ³ çà ¿¿ ìåæàìè.
Âàëîâ³ âèòðàòè Âàëîâ³ âèòðàòè Âàëîâ³ âèòðàòè Âàëîâ³ âèòðàòè Âàëîâ³ âèòðàòè – ñóìà áóäü-ÿêèõ âèòðàò ïëàòíèêà ïîäàòêó â
ãðîøîâ³é, ìàòåð³àëüí³é àáî íåìàòåð³àëüí³é ôîðìàõ, çä³éñíþâàíèõ
ÿê êîìïåíñàö³ÿ âàðòîñò³ òîâàð³â (ðîá³ò, ïîñëóã), ÿê³ êóïóº àáî
âèãîòîâëÿº ï³äïðèºìñòâî äëÿ íàñòóïíîãî âèêîðèñòàííÿ ó ñâî¿é
ãîñïîäàðñüê³é ä³ÿëüíîñò³.
Âåêñåëü Âåêñåëü Âåêñåëü Âåêñåëü Âåêñåëü – ö³ííèé ïàï³ð, ùî çàñâ³ä÷óº áåçóìîâíå ãðîøîâå çî-
áîâ'ÿçàííÿ âåêñåëÿ.
Êð³ì âèêîíàííÿ ôóíêö³é çàñîáó ïëàòåæó â³í, ÿê ö³ííèé ïàï³ð,
ìîæå ñòàâàòè îá'ºêòîì ð³çíèõ óãîä – êóï³âë³-ïðîäàæó, îáë³êó,
çàñòàâè òîùî.
Âèòðàòè Âèòðàòè Âèòðàòè Âèòðàòè Âèòðàòè – çìåíøåííÿ åêîíîì³÷íèõ âèãîä ó âèãëÿä³ âèáóòòÿ
àêòèâ³â àáî çá³ëüøåííÿ çîáîâ'ÿçàíü, ùî ïðèçâîäèòü äî çìåí-
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øåííÿ âëàñíîãî êàï³òàëó (çà âèíÿòêîì çìåíøåííÿ êàï³òàëó çà
ðàõóíîê éîãî âèëó÷åííÿ àáî ðîçïîä³ëó âëàñíèêàìè).
Ãðîøîâ³ êîøòè Ãðîøîâ³ êîøòè Ãðîøîâ³ êîøòè Ãðîøîâ³ êîøòè Ãðîøîâ³ êîøòè – ãîò³âêà, êîøòè íà ðàõóíêàõ ó áàíêàõ, äåïî-
çèòè äî çàïèòàííÿ.
Äåá³òîðñüêà çàáîðãîâàí³ñòü Äåá³òîðñüêà çàáîðãîâàí³ñòü Äåá³òîðñüêà çàáîðãîâàí³ñòü Äåá³òîðñüêà çàáîðãîâàí³ñòü Äåá³òîðñüêà çàáîðãîâàí³ñòü – ñóìà çàáîðãîâàíîñò³ äåá³òîð³â
ï³äïðèºìñòâó íà ïåâíó äàòó.
Äîâãîñòðîêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Äîâãîñòðîêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Äîâãîñòðîêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Äîâãîñòðîêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Äîâãîñòðîêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ – çîáîâ'ÿçàííÿ, íà ÿêå íàðà-
õîâóþòüñÿ â³äñîòêè ³ ÿêå ï³äëÿãàº ïîãàøåííþ ïðîòÿãîì äâàíàä-
öÿòè ì³ñÿö³â â³ä äàòè áàëàíñó, ÿêùî ïåðâ³ñíèé òåðì³í ïîãàøåííÿ
ïåðåâèùóâàâ äâàíàäöÿòü ì³ñÿö³â ³ äî çàòâåðäæåííÿ ô³íàíñîâî¿
çâ³òíîñò³ ³ñíóº äîãîâ³ð ïðî ïåðåîôîðìëåííÿ öüîãî çîáîâ'ÿçàííÿ
ÿê äîâãîñòðîêîâîãî.
Äîäàòêîâà çàðîá³òíà ïëàòà Äîäàòêîâà çàðîá³òíà ïëàòà Äîäàòêîâà çàðîá³òíà ïëàòà Äîäàòêîâà çàðîá³òíà ïëàòà Äîäàòêîâà çàðîá³òíà ïëàòà – âèíàãîðîäà çà ïðàöþ ïîíàä
âñòàíîâëåí³ íîðìè çà òðóäîâ³ óñï³õè é âèíàõîäè òà çà îñîáëèâ³
óìîâè ïðàö³, ÿêà âêëþ÷àº äîïëàòè, íàäáàâêè, ãàðàíòîâàí³ é êîì-
ïåíñàö³éí³ âèïëàòè, ïåðåäáà÷åí³ ÷èííèì çàêîíîäàâñòâîì; ïðåì³¿,
ïîâ'ÿçàí³ ç âèêîíàííÿì âèðîáíè÷èõ çàâäàíü ³ ôóíêö³é.
Äîêóìåíòîîá³ã Äîêóìåíòîîá³ã Äîêóìåíòîîá³ã Äîêóìåíòîîá³ã Äîêóìåíòîîá³ã – ðóõ áóõãàëòåðñüêèõ äîêóìåíò³â íà ï³äïðèºìñ-
òâ³ ç ìîìåíòó îäåðæàííÿ ¿õ (ñòâîðåííÿ) äî çàâåðøåííÿ îáðîáêè
òà ïåðåäàííÿ â àðõ³â.
Äîõ³ä Äîõ³ä Äîõ³ä Äîõ³ä Äîõ³ä – çá³ëüøåííÿ åêîíîì³÷íèõ âèãîä ó âèãëÿä³ íàäõîäæåííÿ
àêòèâ³â àáî çìåíøåííÿ çîáîâ'ÿçàíü, âíàñë³äîê ÷îãî çá³ëüøóºòü-
ñÿ âëàñíèé êàï³òàë ï³äïðèºìñòâà (çà âèíÿòêîì çá³ëüøåííÿ êàï³-
òàëó çà ðàõóíîê âíåñê³â âëàñíèê³â).
Äî÷³ðíÄî÷³ðíÄî÷³ðíÄî÷³ðíÄî÷³ðíº º º º º ï³äïðèºìñòâï³äïðèºìñòâï³äïðèºìñòâï³äïðèºìñòâï³äïðèºìñòâî î î î î – ï³äïðèºìñòâî, ùî ïåðåáóâàº ï³ä êîí-
òðîëåì ìàòåðèíñüêîãî (õîëäèíãîâîãî) ï³äïðèºìñòâà.
Çàïàñè Çàïàñè Çàïàñè Çàïàñè Çàïàñè – ìàòåð³àëüí³ ðåñóðñè (çàñîáè âèðîáíèöòâà, ïðåäìåòè
ñïîæèâàííÿ, ³íø³ ö³ííîñò³), íåîáõ³äí³ äëÿ çàáåçïå÷åííÿ ðîçøèðå-
íîãî â³äòâîðåííÿ, îáñëóãîâóâàííÿ ñôåðè íåìàòåð³àëüíîãî âèðîáíè-
öòâà òà çàäîâîëåííÿ ïîòðåá íàñåëåííÿ, ÿê³ çáåð³ãàþòüñÿ íà ñêëà-
äàõ àáî â ³íøèõ ì³ñöÿõ ç ìåòîþ ¿õ ïîäàëüøîãî âèêîðèñòàííÿ.
Çáîðè Çáîðè Çáîðè Çáîðè Çáîðè – îáîâ'ÿçêîâ³ ïëàòåæ³ þðèäè÷íèõ ³ ô³çè÷íèõ îñ³á çà
ïîñëóãè, íàäàí³ ¿ì äåðæàâíèìè îðãàíàìè.
²íäîñàìåíò ²íäîñàìåíò ²íäîñàìåíò ²íäîñàìåíò ²íäîñàìåíò – ïåðåäàâàëüíèé íàäïèñ íà âåêñåë³. ²íäîñàìåíò
ìîæå áóòè çä³éñíåíèé íàâ³òü íà êîðèñòü ïëàòíèêà, íåçàëåæíî
â³ä òîãî, àêöåíòóâàâ â³í âåêñåëü ÷è í³, àáî íà êîðèñòü áóäü-ÿêî¿
çîáîâ'ÿçàíî¿ çà âåêñåëåì îñîáè.
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²íäîñàìåíò ïîâèíåí áóòè ïðîñòèì ³ í³÷èì íå îáóìîâëåíèì. ×àñ-
òêîâèé ³íäîñàìåíò íåä³éñíèé.
Îá'ºêò áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îá'ºêò áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îá'ºêò áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îá'ºêò áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îá'ºêò áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó – ãîñïîäàðñüê³ çàñîáè ï³äïðè-
ºìñòâà òà äæåðåëà óòâîðåííÿ öèõ çàñîá³â (ñïîñ³á îäåðæàííÿ ïå-
âíîãî çàñîáó).
Îáë³ãàö³ÿ Îáë³ãàö³ÿ Îáë³ãàö³ÿ Îáë³ãàö³ÿ Îáë³ãàö³ÿ – ö³ííèé ïàï³ð, ùî çàñâ³ä÷óº ïðàâî ¿¿ âëàñíèêà íà
â³äøêîäóâàííÿ éîìó â óñòàíîâëåíèé ñòðîê íîì³íàëüíî¿ âàðòîñò³
îáë³ãàö³¿ òà ô³êñîâàíîãî â³äñîòêà.
Îïåðàö³ÿ â ³íîçåìí³é âàëþò³ Îïåðàö³ÿ â ³íîçåìí³é âàëþò³ Îïåðàö³ÿ â ³íîçåìí³é âàëþò³ Îïåðàö³ÿ â ³íîçåìí³é âàëþò³ Îïåðàö³ÿ â ³íîçåìí³é âàëþò³ – ãîñïîäàðñüêà îïåðàö³ÿ, âàð-
ò³ñòü ÿêî¿ âèçíà÷åíî â ³íîçåìí³é âàëþò³ àáî ÿêà ïîòðåáóº ðîçðà-
õóíê³â â ³íîçåìí³é âàëþò³.
Îðãàí³çàö³ÿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îðãàí³çàö³ÿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îðãàí³çàö³ÿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îðãàí³çàö³ÿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Îðãàí³çàö³ÿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó – ö³ëåñïðÿìîâàíà ä³ÿëü-
í³ñòü ³ç ñòâîðåííÿ òà âäîñêîíàëåííÿ ñèñòåìè åêîíîì³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿
ïðî âñ³ àñïåêòè ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèºìñòâà òà éîãî ãîñïîäàðñüê³ îïåðà-
ö³¿, ùî çàáåçïå÷óº ïðèéíÿòòÿ îá´ðóíòîâàíèõ óïðàâë³íñüêèõ ð³øåíü.
Îñíîâíà çàðîá³òíà ïëàòà Îñíîâíà çàðîá³òíà ïëàòà Îñíîâíà çàðîá³òíà ïëàòà Îñíîâíà çàðîá³òíà ïëàòà Îñíîâíà çàðîá³òíà ïëàòà – âèíàãîðîäà çà âèêîíàíó ðîáîòó
çã³äíî ç âèçíà÷åíèìè íîðìàìè ïðàö³, ÿêà âñòàíîâëþºòüñÿ ó âè-
ãëÿä³ òàðèôíèõ ñòàâîê (îêëàä³â) ³ â³äðÿäíèõ ðîçö³íîê äëÿ ðîá³ò-
íèê³â òà ïîñàäîâèõ îêëàä³â äëÿ ñëóæáîâö³â.
Îñíîâí³ çàñîáè Îñíîâí³ çàñîáè Îñíîâí³ çàñîáè Îñíîâí³ çàñîáè Îñíîâí³ çàñîáè – ìàòåð³àëüí³ àêòèâè, ÿê³ ï³äïðèºìñòâî îòðèìóº
ç ìåòîþ âèêîðèñòàííÿ ¿õ ó ïðîöåñ³ âèðîáíèöòâà àáî äëÿ çä³éñíåííÿ
àäì³í³ñòðàòèâíèõ ³ ñîö³àëüíî-êóëüòóðíèõ ôóíêö³é, î÷³êóâàíèé òåðì³í
âèêîðèñòàííÿ (åêñïëóàòàö³¿) ÿêèõ á³ëüøå îäíîãî ðîêó (àáî îïåðà-
ö³éíîãî öèêëó, ÿêùî â³í äîâøèé çà ð³ê).
Îñíîâí³ ðàõóíêè Îñíîâí³ ðàõóíêè Îñíîâí³ ðàõóíêè Îñíîâí³ ðàõóíêè Îñíîâí³ ðàõóíêè – ðàõóíêè, ïðèçíà÷åí³ äëÿ îáë³êó íàÿâíîñò³
òà ðóõó ãîñïîäàðñüêèõ çàñîá³â ï³äïðèºìñòâà.
Ïîäàòêè Ïîäàòêè Ïîäàòêè Ïîäàòêè Ïîäàòêè – îáîâ'ÿçêîâ³ ïëàòåæ³, ùî ñïðàâëÿþòüñÿ ç þðèäè÷-
íèõ ³ ô³çè÷íèõ îñ³á äî áþäæåòó â³äïîâ³äíîãî ð³âíÿ â ïîðÿäêó ³
íà óìîâàõ, âèçíà÷åíèõ çàêîíîäàâñòâîì Óêðà¿íè.
Ïîäàòêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Ïîäàòêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Ïîäàòêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Ïîäàòêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ Ïîäàòêîâå çîáîâ'ÿçàííÿ – çàãàëüíà ñóìà ïîäàòêó, íàðàõî-
âàíà ïëàòíèêîì ïîäàòêó â çâ³òíîìó ïåð³îä³ â³ä ïðîäàæó òîâàð³â
(ðîá³ò, ïîñëóã).
Ðóõ ãðîøîâèõ êîøò³â Ðóõ ãðîøîâèõ êîøò³â Ðóõ ãðîøîâèõ êîøò³â Ðóõ ãðîøîâèõ êîøò³â Ðóõ ãðîøîâèõ êîøò³â – íàäõîäæåííÿ òà âèáóòòÿ ãðîøîâèõ
êîøò³â òà ¿õí³õ åêâ³âàëåíò³â.
Òîâàðè Òîâàðè Òîâàðè Òîâàðè Òîâàðè – ìàòåð³àëüí³ ö³ííîñò³, ùî ïðèäáàí³ (îäåðæàí³) ³ çáåð³-
ãàþòüñÿ ï³äïðèºìñòâîì ç ìåòîþ íàñòóïíîãî ïðîäàæó.
Òðàñàò Òðàñàò Òðàñàò Òðàñàò Òðàñàò – ïëàòíèê, ÿêèé ïðèéìàº ïåðåêàçíèé âåêñåëü.
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Òðàñàíò Òðàñàíò Òðàñàíò Òðàñàíò Òðàñàíò – âåêñåëåäàâåöü ïåðåêàçíîãî âåêñåëÿ. Òðàòà – ïåðå-
êàçíèé âåêñåëü ùîäî òðàñàòà.
Ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü Ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü Ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü Ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü Ô³íàíñîâà ä³ÿëüí³ñòü – ä³ÿëüí³ñòü, ÿêà çóìîâëþº çì³íè ðîçì³-
ðó é ñêëàäó âëàñíîãî òà ïîçè÷åíîãî êàï³òàëó.
Ô³íàíñîâà çâ³òí³ñòü Ô³íàíñîâà çâ³òí³ñòü Ô³íàíñîâà çâ³òí³ñòü Ô³íàíñîâà çâ³òí³ñòü Ô³íàíñîâà çâ³òí³ñòü – áóõãàëòåðñüêà çâ³òí³ñòü, ÿêà ì³ñòèòü
³íôîðìàö³þ ïðî ô³íàíñîâèé ñòàí, ðåçóëüòàòè ä³ÿëüíîñò³ òà ðóõ
ãðîøîâèõ êîøò³â ï³äïðèºìñòâà çà çâ³òíèé ïåð³îä.
Ô³íàíñîâèé îáë³ê Ô³íàíñîâèé îáë³ê Ô³íàíñîâèé îáë³ê Ô³íàíñîâèé îáë³ê Ô³íàíñîâèé îáë³ê – ñóêóïí³ñòü ïðàâèë ³ ïðîöåäóð, ùî çàáåç-
ïå÷óþòü ï³äãîòîâêó, îïðèëþäíåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ðåçóëüòàòè
ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèºìñòâà òà éîãî ô³íàíñîâèé ñòàí çã³äíî ç âèìî-
ãàìè çàêîíîäàâ÷èõ àêò³â ³ Ï(Ñ)ÁÎ.
Ô³íàíñîâèé ðåçóëüòàò Ô³íàíñîâèé ðåçóëüòàò Ô³íàíñîâèé ðåçóëüòàò Ô³íàíñîâèé ðåçóëüòàò Ô³íàíñîâèé ðåçóëüòàò – ïðèáóòîê àáî çáèòîê, îäåðæàíèé
â³ä ä³ÿëüíîñò³ ï³äïðèºìñòâà.
Ôîðìà áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Ôîðìà áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Ôîðìà áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Ôîðìà áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó Ôîðìà áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó – ñóêóïí³ñòü ðåºñòð³â îáë³-
êó, ñïîñîáè ðåºñòðàö³¿ òà óçàãàëüíåííÿ â íèõ ³íôîðìàö³¿ ïðî âñ³
ãîñïîäàðñüê³ îïåðàö³¿ ç óðàõóâàííÿì îñîáëèâîñòåé ä³ÿëüíîñò³
ï³äïðèºìñòâà é òåõíîëîã³é îáðîáêè îáë³êîâèõ äàíèõ âðó÷íó àáî
ç âèêîðèñòàííÿì êîìï'þòåð³â.
Ö³íí³ ïàïåðè Ö³íí³ ïàïåðè Ö³íí³ ïàïåðè Ö³íí³ ïàïåðè Ö³íí³ ïàïåðè – ãðîøîâ³ àáî òîâàðí³ äîêóìåíòè, ÿê³ íàäàþòü
¿õíüîìó âëàñíèêîâ³ ìàéíîâ³ ïðàâà ³ ïðàâî íà îäåðæàííÿ â³äïîâ³-
äíèõ ãðîøîâèõ ñóì äîõîä³â.

Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.Òåìà 2.×èñë³âíèê ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³.
Îñîáëèâîñò³ çàïèñó öèôðîâî¿
³íôîðìàö³¿

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

×èñë³âíèê ×èñë³âíèê ×èñë³âíèê ×èñë³âíèê ×èñë³âíèê – ÷àñòèíà ìîâè, ÿêà íàçèâàº ê³ëüê³ñòü ïðåäìåò³â àáî
ïîðÿäîê ¿õ ï³ä ÷àñ ë³÷áè ³ â³äïîâ³äàº íà ïèòàííÿ ñê³ëüêè? êîòðèé?
Ê³ëüê³ñí³ ÷èñë³âíèêè Ê³ëüê³ñí³ ÷èñë³âíèêè Ê³ëüê³ñí³ ÷èñë³âíèêè Ê³ëüê³ñí³ ÷èñë³âíèêè Ê³ëüê³ñí³ ÷èñë³âíèêè – ÷èñë³âíèêè, ùî íàçèâàþòü ê³ëüê³ñòü
ïðåäìåò³â ³ â³äïîâ³äàþòü íà ïèòàííÿ ñê³ëüêè?
Âëàñíå ê³ëüê³ñí³ Âëàñíå ê³ëüê³ñí³ Âëàñíå ê³ëüê³ñí³ Âëàñíå ê³ëüê³ñí³ Âëàñíå ê³ëüê³ñí³ – öå ÷èñë³âíèêè, ÿê³ íàçèâàþòü ê³ëüê³ñòü
îêðåìèõ ïðåäìåò³â (òðè, ï'ÿòü, ñòî ñîðîê, ì³ëüéîí).
Äðîáîâ³ Äðîáîâ³ Äðîáîâ³ Äðîáîâ³ Äðîáîâ³ – öå ÷èñë³âíèêè, ÿê³ íàçèâàþòü ê³ëüê³ñòü ÷àñòèí
ïðåäìåòà (ï³âòîðà, äâ³ òðåò³, îäíà øîñòà).
Çá³ðí³ Çá³ðí³ Çá³ðí³ Çá³ðí³ Çá³ðí³ – ÷èñë³âíèêè, ùî íàçèâàþòü ê³ëüê³ñòü ñóêóïíèõ ïðåä-
ìåò³â (äâîº, ÷åòâåðî, äåñÿòåðî).
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Ïîðÿäêîâ³ Ïîðÿäêîâ³ Ïîðÿäêîâ³ Ïîðÿäêîâ³ Ïîðÿäêîâ³ – ÷èñë³âíèêè, ÿê³ âêàçóþòü íà ïîðÿäîê ïðåäìåò³â
ï³ä ÷àñ ë³÷áè ³ â³äïîâ³äàþòü íà ïèòàííÿ êîòðèé (ïåðøèé, äâà-
äöÿòü ñüîìèé).

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³:
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• ùî òàêå ÷èñë³âíèê;
• ðîçðÿäè ÷èñë³âíèê³â;
• ïðàâèëà çàïèñó öèôðîâî¿ ³íôîðìàö³¿;
• ïðàâèëà íàïèñàííÿ ÷èñë³âíèê³â;
• îñîáëèâîñò³ ñïîëó÷óâàíîñò³ ÷èñë³âíèê³â ç ³ìåííèêàìè;
• ³ñòîð³þ íàïèñàííÿ ÷èñë³âíèê³â.

Âì³òèÂì³òèÂì³òèÂì³òèÂì³òè
• ñïîëó÷óâàòè ÷èñë³âíèêè ç ³ìåííèêàìè;
• â³äì³íþâàòè ÷èñë³âíèêè (ê³ëüê³ñí³, ïîðÿäêîâ³);
• ðîçð³çíÿòè âëàñíå ÷èñë³âíèêè ³ ñëîâà, ÿê³ ìàþòü ÷èñëîâå

çíà÷åííÿ;
• ïåðåêëàäàòè ÷èñë³âíèêè ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿íñüêó;
• ðåäàãóâàòè íåïðàâèëüíî ñïîëó÷óâàí³ ÷èñë³âíèêè ç ³ìåííè-

êàìè;
• äîïîâíþâàòè òåêñòè ÷èñë³âíèêàìè;
• ìîòèâóâàòè ñâî¿ òâåðäæåííÿ â³äïîâ³äíèìè ïðèêëàäàìè.

Óêðà¿íñüêå ïðîôåñ³éíå ìîâëåííÿ ÿê íàâ÷àëüíà äèñöèïë³íà, ùî
âèâ÷àºòüñÿ ó ñåðåäí³õ øêîëàõ ³ âèùèõ íàâ÷àëüíèõ çàêëàäàõ îñâ³òè,
ìàº âåëèê³ ïîòåíö³éí³ ìîæëèâîñò³ äëÿ ôîðìóâàííÿ âñåá³÷íî ðîçâè-
íåíî¿ ëþäèíè, çäàòíî¿ îð³ºíòóâàòèñÿ ó øâèäêîìó ïîòîö³ ³íôîðìàö³¿,
âèð³øóâàòè âàæëèâ³ åêîíîì³÷í³, ïîë³òè÷í³, ãîñïîäàðñüê³ ïðîáëåìè
êð³çü ïðèçìó ìîâíèõ ôàêòîð³â.

Âàæëèâó ðîëü ó ôîðìóâàíí³ êóëüòóðè ôàõîâîãî ìîâëåííÿ ó
öüîìó ïðîöåñ³ â³ä³ãðàº ñòóï³íü îâîëîä³ííÿ âñ³ìà ãðàìàòè÷íèìè òîí-
êîùàìè, îñîáëèâî íà ð³âí³ ÷àñòèí ìîâè.

Ó ïðîôåñ³éíîìó ìîâëåíí³ âèêëèêàþòü òðóäíîù³ íå ò³ëüêè ïîøó-
êó íàéá³ëüø äîö³ëüíîãî, äîðå÷íîãî ñëîâà äëÿ êîíêðåòíî¿ ñèòóàö³¿,
à é âèá³ð íàéòî÷í³øî¿ ãðàìàòè÷íî¿ ôîðìè, çäàòíî¿ îäíî÷àñíî ïåðå-
äàâàòè ³íôîðìàö³þ, îñîáëèâî, êîëè âîíà º öèôðîâîþ ³ ìàº ñâî¿
ïðàâèëà çàïèñó â³äïîâ³äíî äî êîíòåêñòó.

Ó ä³ëîâ³é äîêóìåíòàö³¿ äîâîäèòüñÿ ìàòè ñïðàâó ç âåëèêîþ ê³ëü-
ê³ñòþ ÷èñëîâèõ íàçâ, ³ òîìó ìè ïîâèíí³ äîòðèìóâàòè ºäèíèõ ïðà-
âèë çàïèñó ¿õ.
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Êð³ì îâîëîä³ííÿ óì³ííÿì â³äì³íþâàòè ÷èñë³âíèêè, Âè ìàºòå íàâ-
÷èòèñÿ:

• óçãîäæóâàòè ÷èñë³âíèêè ç ³ìåííèêàìè;
• âæèâàòè ÷èñë³âíèêè äëÿ ïîçíà÷åííÿ äàò;
• óì³òè âèñëîâëþâàòè ³ çàïèñóâàòè ïðèáëèçíó ê³ëüê³ñòü çà äîïî-

ìîãîþ ê³ëüê³ñíîãî ÷èñë³âíèêà ó ñïîëó÷åíí³ ç ³ìåííèêîì;
• ðîçð³çíÿòè âëàñíå ÷èñë³âíèêè ³ ñëîâà, ÿê³ ìàþòü ÷èñëîâå çíà-

÷åííÿ;
• óçãîäæóâàòè âëàñíå ê³ëüê³ñí³, íåîçíà÷åíî-ê³ëüê³ñí³, ê³ëüê³ñíî-

çá³ðí³ ÷èñë³âíèêè;
• çíàòè ïðàâèëà çàïèñó öèôðîâî¿ ³íôîðìàö³¿ â òåêñòàõ äîêóìåíò³â.
×èñë³âíèê ìàº â³ä³ãðàâàòè îñîáëèâó ïñèõîëîã³÷íó ðîëü, ñïðèé-

ìàòèñÿ ÿê âàæëèâèé ÷èííèê ïîë³ïøåííÿ æèòòÿ, ï³äíåñåííÿ äîáðî-
áóòó íàñåëåííÿ; áóòè ôàêòîðîì äîñòîâ³ðíîñò³, òî÷íîñò³ íàäàííÿ öè-
ôðîâî¿ ³íôîðìàö³¿ òîùî.

Ïàì'ÿòàéòå!

1. Ïðîñòèé ê³ëüê³ñíèé ÷èñë³âíèê, ÿêèé íàçèâàº îäíîçíà÷íå ÷èñëî
(áåç óêàç³âêè íà îäèíèö³ âèì³ðó), â çàïèñó â³äòâîðþºòüñÿ íå öèô-
ðîþ, à ñëîâîì. Íàïðèêëàä: Ó÷àñíèê³â êðóãëîãî ñòîëó ïîâèííî áóòè
íå á³ëüøå äåñÿòè. Ó÷àñíèêè êðóãëîãî ñòîëó (à ¿õ áóëî äâàäöÿòü)
âçÿëè ó÷àñòü â îáãîâîðåíí³ àêòóàëüíèõ ïèòàíü ðåôîðìóâàííÿ ÀÏÊ.
2. Çáåð³ãàºòüñÿ òàêèé çàïèñ â îäíîçíà÷íèõ ÷èñë³âíèêàõ, ÿêèìè ïî-
çíà÷àþòüñÿ ÷àñîâ³ ìåæ³. Íàïðèêëàä: Àäàïòàö³éíèé ïåð³îä òðèâàº
äâà ì³ñÿö³. Âèñîêî¿ ïðîäóêòèâíîñò³ ïðàö³ ìè äîñÿãëè çà ï'ÿòü ðî-
ê³â. Çà ìèíóë³ äåñÿòü ðîê³â …; … âèêîíàòè äî äðóãîãî ñåðïíÿ; ó
äðóã³é ïîëîâèí³ âåðåñíÿ.
3. ßêùî îäíîçíà÷íå ÷èñëî ñóïðîâîäæóºòüñÿ íàéìåíóâàííÿì îäè-
íèöü âèì³ðó, âîíî çàïèñóºòüñÿ öèôðàìè. Íàïðèêëàä: Íà ñêëàä³
áóëî âèÿâëåíî êðàä³æêó 10 òîíí öóêðó. Ç êîæíîãî ãåêòàðà ç³áðà-
íî ïî 150 öåíòíåð³â öóêðîâîãî áóðÿêó.
4. ßêùî ðå÷åííÿ ïî÷èíàºòüñÿ ñêëàäíèìè àáî ñêëàäåíèìè ÷èñë³âíè-
êàìè, âîíè çàïèñóþòüñÿ ñëîâàìè. Íàïðèêëàä: Äâàäöÿòü äâà öåíò-
íåðè çåðíîâèõ ç ãåêòàðà ç³áðàíî â íàøîìó ãîñïîäàðñòâ³. Ï'ÿòíàä-
öÿòü ïåðåìîæö³â çìàãàííÿ íàãîðîäæåíî ïðåì³ÿìè.
5. ßêùî ñêëàäí³ àáî ñêëàäåí³ ÷èñë³âíèêè âæèâàþòüñÿ â ñåðåäèí³ ðå-
÷åííÿ, âîíè çàïèñóþòüñÿ öèôðàìè. Íàïðèêëàä: Ïðèð³ñò ó æèâ³é
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âàç³ çà ñ³÷åíü öüîãî ðîêó ñòàíîâèâ 16 êã íà îäíó ãîëîâó ìîëîäíÿêà
ÂÐÕ. Íà åêîíîì³÷íèé ôàêóëüòåò ïðèéíÿòî 217 ñòóäåíò³â.
6. Ùî ñòîñóºòüñÿ çàïèñó ïîðÿäêîâèõ ÷èñë³âíèê³â, òðåáà ïàì'ÿòàòè òàêå:

6.1. ßêùî ³íôîðìàö³þ çàïèñóþòü àðàáñüêèìè öèôðàìè, òî ïî-
ðÿäêîâ³ ÷èñë³âíèêè âæèâàþòüñÿ ç â³äì³íêîâèì çàê³í÷åííÿì. Íà-
ïðèêëàä: ßê³ñòü ïðîäóêö³¿ 1-ãî êëàñó. Òîâàðè 2-ãî êëàñó. Àêò
ñêëàäåíî ó 3-õ ïðèì³ðíèêàõ. Ïøåíèöÿ 3-ãî êëàñó òîùî.
6.2. Ïåðåðàõîâóþ÷è ê³ëüêà ïîðÿäêîâèõ ÷èñë³âíèê³â, â³äì³íêîâå
çàê³í÷åííÿ ïèøåòüñÿ ëèøå îäèí ðàç. Íàïðèêëàä: Òîâàðè 1, 2,
3-ãî ñîðò³â.
6.3. Ìîæëèâèì ó òåêñòàõ º êîìá³íîâàíèé çàïèñ ñêëàäíèõ ñë³â,
ïåðøîþ ÷àñòèíîþ ÿêèõ º öèôðîâå ïîçíà÷åííÿ. Íàïðèêëàä: 100-
â³äñîòêîâèé ³ ñòîâ³äñîòêîâèé ðîç÷èí. 50-ê³ëîìåòðîâà ³ ï'ÿòäåñÿ-
òèê³ëîìåòðîâà â³äñòàíü. 900-ê³ëîãðàìîâèé ³ äåâ'ÿòñîòê³ëîãðàìî-
âèé âàíòàæ.

Äîçâîëÿºòüñÿ â òåêñòàõ ñêîðî÷óâàòè äðóãó ÷àñòèíó âèùåçàïèñàíèõ
íàçâ, ÿêùî âîíè º îäèíèöåþ âèì³ðó. Íàïðèêëàä: 50 êì; 6 ìì;
10 ñì òîùî.
7. Óæèâàºòüñÿ çì³øàíèé (ñëîâåñíî-öèôðîâèé) çàïèñ äåÿêèõ âèä³â
³íôîðìàö³¿. Íàïðèêëàä: 526000 ò ³ 526 òèñ.ò; 182000000 ³
182 ìëí. òîùî.
8. Ïðèáëèçíà ê³ëüê³ñòü ó ä³ëîâèõ, ïðîôåñ³éíèõ òåêñòàõ ïåðåäàºòüñÿ
çà äîïîìîãîþ òàêèõ ñë³â: ïîíàä 240 ãà; äî 240 ãà; áëèçüêî 240 ãà;
ìåíø í³æ 240 ãà; á³ëüø í³æ 240 ãà; á³ëüøå 25 ë; ìåíøå 25 ë.
9. Ïîð³âíþþ÷è öèôðîâ³ ïîêàçíèêè çà äîïîìîãîþ ñë³â á³ëüø í³æá³ëüø í³æá³ëüø í³æá³ëüø í³æá³ëüø í³æ,
ìåíø í³æìåíø í³æìåíø í³æìåíø í³æìåíø í³æ, íå ðàí³øå ÿêíå ðàí³øå ÿêíå ðàí³øå ÿêíå ðàí³øå ÿêíå ðàí³øå ÿê, ñë³ä ñë³ä ñë³ä ñë³ä ñë³ä íå çàáóâàòè, ùî êîìà ì³æ ñëîâà-
ìè íå ñòàâèòüñÿ. Íàïðèêëàä: Ïðîäóêòèâí³ñòü ïðàö³ çðîñëà á³ëüø
í³æ íà 20 %.
10. Ïîðÿäêîâ³ ÷èñë³âíèêè âæèâàþòüñÿ â òåêñòàõ ç â³äïîâ³äíèì çà-
ê³í÷åííÿì. Íàïðèêëàä: Áðèãàäà áóä³âåëüíèê³â âèêîíàëà ñâîº ïåðøå
âèðîáíè÷å çàâäàííÿ. Óæå äðóãó ðîçðîáêó ïðîåêòó çàïðîïîíóâàëà
ãðóïà ñòóäåíò³â åêîíîì³÷íîãî ôàêóëüòåòó.
11. Ïàì'ÿòàéòå: ÿêùî ñëîâîñïîëó÷åííÿ ïîðÿäêîâîãî ÷èñë³âíèêà ç íà-
çâîþ ì³ñÿöÿ âèñòóïàº ó çíà÷åíí³ äàòè, à íå íàçâè ñâÿòà, ïîðÿäêîâèé
÷èñë³âíèê ìîæå âæèâàòèñÿ â íàçèâíîìó àáî â ðîäîâîìó â³äì³íêó.
Íàïðèêëàä: Äâàäöÿòü ïåðøå ñ³÷íÿ – Äåíü çëóêè ³ Äâàäöÿòü ïåðøîãî
ñ³÷íÿ – Äåíü çëóêè. Äâàäöÿòü âîñüìå ÷åðâíÿ – Äåíü Êîíñòèòóö³¿
Óêðà¿íè ³ Äâàäöÿòü âîñüìîãî ÷åðâíÿ – Äåíü Êîíñòèòóö³¿ Óêðà¿íè.
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Äîñë³äèòè, âèâ÷èòè çíà÷åííÿ ÷èñë³âíèêà, ìîðôîëîã³÷í³ îçíàêè, ñèíòà-
êñè÷íó ðîëü éîãî ìîæíà íà ìàòåð³àë³ òåêñò³â, ùî ì³ñòÿòü íàéð³çíî-
ìàí³òí³øó ³íôîðìàö³þ, ÿêó ñòóäåíòè âèêîðèñòîâóâàòèìóòü â óñ³õ
ñôåðàõ ìàéáóòíüî¿ ôàõîâî¿ ä³ÿëüíîñò³. Äèäàêòè÷í³ ìîæëèâîñò³ òàêèõ
òåêñò³â ñïðÿìîâàí³ íà çàñâîºííÿ îñîáëèâîñòåé óæèâàííÿ âëàñíå ê³ëü-
ê³ñíèõ ÷èñë³âíèê³â (ï'ÿòü, ñ³ì, îäèíàäöÿòü ³ ò.ä.); íåîçíà÷åíî-ê³ëüê³ñ-
íèõ (äåê³ëüêà, ê³ëüêà, áåçë³÷, áàãàòî, ìàëî); ê³ëüê³ñíî-çá³ðíèõ (äâîº,
òðîº, ÷åòâåðî, øåñòåðî ³ ò.ä.).

Ö³êàâî çíàòè

Ó äàâíèíó äëÿ îá÷èñëåííÿ âæèâàëè ñëîâà íà ïîçíà÷åííÿ ì³ðè äîâ-
æèíè, ïëîùèíè.

Ëàí Ëàí Ëàí Ëàí Ëàí – ä³ëÿíêà îáðîáëþâàíî¿ çåìë³ â ìåæàõ 10 – 30 äåñÿòèí
ÿê ì³ðà ïëîùèíè.
Ë³êîòü Ë³êîòü Ë³êîòü Ë³êîòü Ë³êîòü – ñòàðîâèííà ì³ðà äîâæèíè, ïðèáëèçíî â ï³âìåòðà.
Ãîíè Ãîíè Ãîíè Ãîíè Ãîíè – óêðà¿íñüêà ñòàðîâèííà íàðîäíà ì³ðà äîâæèíè â³ä 60 äî
120 ñàæí³â.
Äåñÿòèíà Äåñÿòèíà Äåñÿòèíà Äåñÿòèíà Äåñÿòèíà – ñòàðà ðîñ³éñüêà îäèíèöÿ çåìåëüíî¿ ïëîù³, ÿêà äî-
ð³âíþº 1,09 ãåêòàðà (24000 êâ. ñàæí³â).
Ñàæåíü Ñàæåíü Ñàæåíü Ñàæåíü Ñàæåíü – äàâíÿ ñõ³äíîñëîâ'ÿíñüêà ë³í³éíà ì³ðà, ÿêà âæèâàëàñÿ
äî çàïðîâàäæåííÿ ìåòðè÷íî¿ ñèñòåìè ì³ð; ç XVIII ñò. äîð³âíþ-
âàëà 3 àðøèíàì, àáî 2,134 ìåòðà.
Àðøèí Àðøèí Àðøèí Àðøèí Àðøèí – äàâíÿ ñõ³äíîñëîâ'ÿíñüêà ì³ðà äîâæèíè, ÿêà âæèâàëà-
ñÿ äî çàïðîâàäæåííÿ ìåòðè÷íî¿ äîâæèíè; äîð³âíþº 0,711 ì.

Çàâäàííÿ 1. Ñêëàä³òü ðå÷åííÿ, â ÿêèõ ïîíÿòòÿ ë³êîòü, ëàí,
àðøèí, ãîíè, ñàæåíü âæèâàþòüñÿ ÿê çàãàëüíîâæèâàí³ ñëîâà ³
ñëîâà íà îçíà÷åííÿ ì³ðè äîâæèíè.

Çàâäàííÿ 2. Äîïîâí³òü òåêñò ÷èñë³âíèêàìè, ÿê³ äîïîìîæóòü
îõàðàêòåðèçóâàòè äàíå ãîñïîäàðñòâî. Âè õîò³ëè á ïðàöþâàòè
ó òàêîìó ãîñïîäàðñòâ³? Íàïèø³òü ïðî öå.

Çàêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî “Íèâà” ñòâîðåíî ó …… ðîö³.
Çà ãîñïîäàðñòâîì çàêð³ïëåíî …… ãà çåìë³. Ó ãîñïîäàðñòâ³
ïðàöþº …… ÷îëîâ³ê, ñåðåäí³é â³ê ÿêèõ …… ðîê³â. Êîæåí
ïðàö³âíèê ìàº ïðàâî íà áåçïëàòíå îäåðæàííÿ ó âëàñí³ñòü áëèçü-
êî …… ãà çåìë³. Ùîðîêó êðàùèì ïðàö³âíèêàì âèïëà÷óºòüñÿ
ïðåì³ÿ …… ãðí.
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Çàâäàííÿ 3. Ïðî÷èòàéòå òåêñò. Çàïèø³òü éîãî, çàì³íèâøè öèô-
ðè ñëîâàìè. Âèçíà÷òå ãðóïè ÷èñë³âíèê³â çà çíà÷åííÿì, áóäî-
âîþ. ßê óçãîäæóþòüñÿ âæèò³ â òåêñò³ ÷èñë³âíèêè ç ³ìåííèêàìè?

Ôåðìåðñüêå ãîñïîäàðñòâî “Â³äðîäæåííÿ” ìàº 640 ãåêòàð³â çå-
ìë³. Òîð³ê áóëî ç³áðàíî ïî 80 öåíòíåð³â çåðíà êóêóðóäçè ç ãå-
êòàðà, ïî 4 – ÿ÷ìåíþ, 26 – ñîíÿøíèêó.
Ìåõàí³çàòîð çàðîáëÿº ïî 350 – 400 ãðèâåíü. Â àãðîêîîïåðà-
òèâ³ “Ïåðåìîãà” ïðàöþº 345 ÷îëîâ³ê. Ìèíóëîãî ðîêó òóò îäåð-
æàëè 860 òèñÿ÷ ãðèâåíü ÷èñòîãî ïðèáóòêó. Âàðò³ñòü ìàéíîâîãî
êîìïëåêñó – 4 ìëí. 783 òèñ. ãðèâåíü.

Çàâäàííÿ 4. Äîïîâí³òü òåêñòè äîêóìåíò³â ÷èñëîâèìè íàçâàìè,
äîòðèìóþ÷è ïðàâèë çàïèñó. Çàïèø³òü, ÿê³ öå äîêóìåíòè?

Ïðîøó íàäàòè ìåí³ â³äïóñòêó çà âëàñíèé ðàõóíîê ç …… íà
…… ðîáî÷èõ äí³â. (…?…)
ß, Ñèäîðåíêî ²âàí Ñòåïàíîâè÷, îäåðæàâ â³ä çàâ³äóâà÷à ñêëàäó
äëÿ òèì÷àñîâîãî êîðèñòóâàííÿ …… ëîïàò, …… â³äåð ……,
ãðàáåëü, …… âèë, …… õàëàò³â. (…?…)
ß, Êîíäðàòþê Îëåíà ²âàí³âíà, íàðîäèëàñÿ …… ëèïíÿ ……
ðîêó. (…?…)
Êîâàëü÷óê Ìèõàéëî Ê³íäðàòîâè÷ ïðàöþº ãîëîâíèì àãðîíîìîì
…… ðîê³â.
Çàâäÿêè éîãî âì³ë³é ðîáîò³ âðîæàéí³ñòü çåðíîâèõ çà îñòàíí³
…… ðîê³â ï³äâèùèëàñÿ íà …… %. (…?…)

Çàâäàííÿ 5. ßê ïî-³íøîìó çàïèøåòå ñêëàäí³ ñëîâà, ïåðøîþ
÷àñòèíîþ ÿêèõ º ÷èñë³âíèêè.

Ó äåñÿòèäåííèé òåðì³í – ……
Òðèäåííà â³äïóñòêà – ……
×îòèðèì³ë³ìåòðîâèé îòâ³ð – ……
Äâàäöÿòèïîâåðõîâèé áóäèíîê – ……
Äâàäöÿòèê³ëîãðàìîâà áî÷êà – ……
Ï'ÿòäåñÿòèïðîöåíòíèé ðîç÷èí – ……
Ñòîê³ëîìåòðîâà â³äñòàíü – ……

Çàâäàííÿ 6. ßê ìîæíà çì³íèòè ôîðìó çàïèñó ÷èñë³âíèê³â ó
íèæ÷åïîäàíèõ ïðèêëàäàõ.
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• Ïîñòà÷àëüíèê â³äâàíòàæóº çàìîâíèêîâ³ ïðîäóêö³þ:
ïåðøîãî ñîðòó – 40 %;
äðóãîãî ñîðòó – 30 %;
òðåòüîãî ñîðòó – 20 %.

• Àêò ñêëàäåíî ó òðüîõ ïðèì³ðíèêàõ:
ïåðøèé ïðèì³ðíèê – äèðåêòîðîâ³ çàâîäó;
äðóãèé ïðèì³ðíèê – ãîëîâíîìó áóõãàëòåðîâ³;
òðåò³é ïðèì³ðíèê – íà÷àëüíèêîâ³ öåõó.

Çàâäàííÿ 7. Óòâîð³òü ñëîâîñïîëó÷åííÿ, óçãîäèâøè ÷èñë³âíè-
êè äâà, òðè, ÷îòèðè ç ïîäàíèìè íèæ÷å ³ìåííèêàìè.

Ñåëÿíèí, áóõãàëòåð, åêîíîì³ñò, â³äñîòîê, áóäèíîê, çàðîá³ò÷àíèí,
ãðîìàäÿíèí, äåíü, ð³ê, ì³ñÿöü, òåðì³í, ìåíåäæåð, çàâ³äóâà÷, âè-
ð³á, ñòóäåíò, áðàò, âàð³àíò, ñëîâ'ÿíèí, ãåêòàð, ôàêòîð, îá'ºêò,
âàó÷åð, êîìï'þòåð, äèëåð.

Çàâäàííÿ 8. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå ñëîâîñïîëó÷åííÿ ³ âèïèø³òü
ò³, â ÿêèõ óæèòî ÷èñë³âíèêè. Ñêëàä³òü ç íèìè ðå÷åííÿ.

Ï'ÿòü êîìáàéí³â; ï'ÿòåðî êîìáàéíåð³â; äåñÿòîê ô³ðì; äåñÿòêè ãîñ-
ïîäàðñòâ,; äåñÿòü áðèãàä; äâà êîìïëåêñè; äðóãèé êîìïëåêñ; äâàíà-
äöÿòèãîäèííèé ðîáî÷èé äåíü; ÷îòèðèïîâåðõîâèé áóäèíîê; ïåðøà
ñîòíÿ; ï'ÿòèð³÷íèé ïëàí; òðîº ïðàêòèêàíò³â; ó äâîõ øêîëàõ; âèêî-
íàòè óäâîõ; ïî äðóãå ëèïíÿ; ïî-äðóãå, çðîáèòè âèñíîâêè.

Çàâäàííÿ 9. ×è ó âñ³õ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ âæèòî ÷èñë³âíèêè?
Ðîçïîä³ë³òü ¿õ íà äâ³ ãðóïè: ³ç âëàñíå ÷èñë³âíèêàìè òà îìîí³ì³-
÷íèìè ïðèñë³âíèêàìè, ³ìåííèêàìè. Ñêëàä³òü ³ çàïèø³òü ç íèìè
ðå÷åííÿ.

Íåáàãàòî ïàëèâà; íåáàãàòî ïàì'ÿòàº; ìàëî çðîáèâ; ìàëî öåíòíå-
ð³â; áàãàòî äîñë³äæåíü; áàãàòî ãåêòàð³â; á³ëüø³ñòü äåëåãàò³â; º
á³ëüø³ñòü.

Çàâäàííÿ 10. ²íîä³ âèíèêàþòü òðóäíîù³ ó âæèâàíí³ ôîðì îä-
íèíè ³ ìíîæèíè ÷èñë³âíèê³â ³ ÷èñëîâèõ íàçâ. Â³ä ÷îãî çàëåæà-
òèìå âèá³ð öèõ ôîðì?

• Á³ëüø³ñòü ãîñïîäàðñòâ âèêîíàëà ïëàí çàãîò³âë³ ìîëîêà. Á³ëü-
ø³ñòü ãîñïîäàðñòâ âèêîíàëî ïëàí ïðîäàæó äåðæàâ³ çåðíà. Á³ëü-
ø³ñòü ãîñïîäàðñòâ âèêîíàëè ð³÷íèé ïëàí.
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• Ñòî äâàäöÿòü â³ñ³ì ìîëîäèõ ñïåö³àë³ñò³â ïî¿õàëî ó ñåëà Ìèêî-
ëà¿âñüêî¿ îáëàñò³. Òðè ô³ðìè íå âèêîíàëè çàìîâëåííÿ.

Çàâäàííÿ 11. Â³äðåäàãóéòå ñëîâîñïîëó÷åííÿ ³ ðå÷åííÿ, â ÿêèõ
ïîðóøåíî ïðàâèëà ñïîëó÷åííÿ ÷èñë³âíèê³â ç ³ìåííèêàìè.

Á³ëüøà ïîëîâèíà êîð³â íå äîºíà. Äîÿðêà ïðèõîäèòü íà ôåðìó â
ï'ÿòü ãîäèí ðàíêó. Ç³áðàëè âñüîãî ïî 23 öåíòíåðà çåðíîâèõ ç
ãåêòàðà. Çà ïàðó äí³â ðîçïî÷íóòüñÿ æíèâà. Áëèçüêî 1/3 ñòóäå-
íò³â ïåðøîãî êóðñó ïî¿õàëà íà ïðàêòèêó â ÇÀÒ “Îëüâ³ÿ”.
Îäíà äðóãà âèïóñêíèê³â øêîëè âñòóïèëà äî âèùèõ íàâ÷àëüíèõ
çàêëàä³â. Äèðåêö³ÿ ïðèâ³òàëà âñ³õ æ³íîê ç Âîñüìèì áåðåçíÿì.
Ïåðåäáà÷àºòüñÿ ïåðåâèêîíàííÿ ïëàíó â äâà ç ïîëîâèíîþ ðàçà.
Çà ï³âòîðà ðîêè ìè äîñÿãëè áàæàíèõ ðåçóëüòàò³â. Þâ³ëÿðà
ïðèâ³òàëè ç øåñòèäåñÿòèð³÷÷ÿì. Ì³é áðàò äîãëÿäàº íà ôåðì³ ÷î-
òèðè òåëÿòè. Äâîº äîÿðîê ïåðåâèêîíàëè âçÿò³ çîáîâ'ÿçàííÿ.

Çàâäàííÿ 12. Ïåðåêëàä³òü íèæ÷åïîäàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.
Ñêëàä³òü ç ï'ÿòüìà (íà âèá³ð) ðå÷åííÿ.

Íà ñîðîêà äåâÿòè ó÷àñòêàõ;
Äâóìñòàì ïÿòèäåñÿòè ëó÷øèì ðàáîòíèêàì;
Ïîëòîðà ÷àñà; ïîëòîðà ìåòðà;
Äî ñåìèäåñÿòè ïðîöåíòîâ;
Â ñòà âîñüìèäåñÿòè ñëó÷àÿõ èç ïÿòèñîò;
Â ïîëîâèíå ïåðâîãî; â ïåðâîì êâàðòàëå;
Âî âòîðîì ïîëóãîäèè;
Äâà äîãîâîðà; ÷åòûðå ïðèêàçà;
Äâà ñ ïîëîâèíîé ìåñÿöà;
Íå ïîçæå äâàäöàòü òðåòüåãî èþíÿ.

Çàâäàííÿ 13. Áóäüòå ó÷àñíèêàìè êîíêóðñó ç óêðà¿íñüêî¿
ìîâè. Âèêîíàéòå òåñòîâ³ çàâäàííÿ.

ÀÀÀÀÀ Ó êîæí³é ãðóï³ ï³äêðåñë³òü ñëîâà, ÿê³ íå ìîæóòü ñïîëó÷óâà-
òèñÿ ³ç çá³ðíèìè ÷èñë³âíèêàìè
à) Òðîº þíàê³â; òðîº æ³íîê; òðîº ñòóäåíò³â; òðîº ñòóäåí-

òîê; òðîº êîíåé.
á) ×åòâåðî ñàíåé; ÷åòâåðî ñåñòåð; ÷åòâåðî ñóää³â; ÷åòâåðî

âèêëàäà÷³â; ÷åòâåðî âóëèöü.
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â) Äâîº ãåðî¿íü; äâîº ãåðî¿â; äâîº ä³â÷àò; äâîº âîð³ò; äâîº
êðèë.

ÁÁÁÁÁ Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó çàïèñàíî ëèøå ÷èñë³âíèêè
à) Äâàäöÿòèïîâåðõîâèé, äâàäöÿòåðî, äâàäöÿòèé, äâàäöÿòè-

ë³òòÿ, äâàäöÿòêà, äâàäöÿòü.
á) Òð³éêà, òðåò³é, ïîòðî¿òè, òðåòèíà, òðè÷³, òð³éöÿ, òð³î.
â) Ïåðøèé, âïåðøå, ïî-ïåðøå, ïåðø³ñòü, ïåðøîðÿäíèé,

ïåðøîêëàñíèé.
ã) Îäèí, îäèíèöÿ, îäèíîêèé, îäèíàðíèé, îäèíàäöÿòèé, îäè-

íàê, îäèíàäöÿòåðî.
ä) Ï'ÿòü, ï'ÿòíàäöÿòü, ï'ÿòíàäöÿòèé, ï'ÿòäåñÿò, ï'ÿòåðî,

ï'ÿòèé.
ÂÂÂÂÂ Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî ïîñòàâëåíî íàãîëîñè ó

÷èñë³âíèêàõ.
à) Ñ³ìäåñÿ' òèé, â³' ñ³ìäåñÿòèé, äåâ'ÿíî' ñòèé, ñî' òèé, îäèíà' äöÿ-

òèé, ì³ëüéî' ííèé.
á) Äâàäöÿ' òåðî, òðè' äöÿòåðî, ï'ÿ' òåðî, â³ñ³ìíà' äöÿòåðî, ñå' ìå-

ðî.
â) Ø³ñòäåñÿ' ò, ñ³ìäåñÿ' ò, äâà' äöÿòü, äåâ'ÿíî' ñòî, ñ³ìíà' äöÿòü,

îäèíà' äöÿòü, ÷îòèðíà' äöÿòü.
ÃÃÃÃÃ Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ÷èñë³âíèêè çàïèñàíî çã³äíî ç îð-

ôîãðàô³÷íèìè òà ãðàìàòè÷íèìè íîðìàìè.
à) Ï'ÿòüñîò, ñ³ì, äåâ'ÿòèé, ø³ñòüîìà, äâàäöÿòü, ï'ÿòíàä-

öÿòü, ï'ÿòü.
á) Òèñÿ÷à, ÷îòèðìà, â³ñ³ìñîò, ï'ÿòèäåñÿòè, òðüîõ, âîñüìè,

ñ³ìîìà, ñ³ìäåñÿò.
â) Äâ³ ï'ÿò³, òðè øîñò³, ñ³ì âîñüìèõ, ñ³ìîõ, ø³ñòñîò, øåñòè-

ñîò, ø³ñòäåñÿò.

Çàâäàííÿ 14. Óÿâ³òü, ùî Âè çà íàïðàâëåííÿì ïðàöþºòå äåê³ëü-
êà ðîê³â ó ãîñïîäàðñòâ³, íà ï³äïðèºìñòâ³, ìàºòå ïåâí³ óñï³õè. Ïî-
ä³ë³òüñÿ íèìè, íå çàáóâàéòå âæèâàòè ÷èñë³âíèêè äëÿ ï³äòâåð-
äæåííÿ äîñÿãíóòèõ ïîêàçíèê³â.
Ïàì'ÿòàéòå, øàíîâí³ ó÷í³ ³ ñòóäåíòè, ùî Âè ïðàöþâàòèìåòå åêîíî-
ì³ñòàìè, ìåíåäæåðàìè, áóõãàëòåðàìè-îáë³êîâöÿìè, àóäèòîðàìè, ôåð-
ìåðàìè, êåð³âíèêàìè íîâèõ, ðåôîðìîâàíèõ ï³äïðèºìñòâ. Âè ìàòè-
ìåòå ñïðàâó ç âåëè÷åçíèì ïîòîêîì öèôðîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ³ ïîâèíí³
âì³òè îáðîáëÿòè ¿¿, âèêîðèñòîâóâàòè ³ îáì³íþâàòèñÿ íåþ.
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Ñàìå ÷èñë³âíèêè ñëóãóâàòèìóòü âàì ó öüîìó.
Óâàæíî âèâ÷àéòå îñîáëèâîñò³ âæèâàííÿ ¿õ ó ïðîôåñ³éíîìó, ä³-
ëîâîìó ìîâëåíí³, îñîáëèâî â óñíîìó, áî Âàì äîâåäåòüñÿ ãîòó-
âàòè äîïîâ³ä³, çâ³òè, ç ÿêèìè âèñòóïàòèìåòå ïåðåä àóäèòîð³ºþ.
² íåõàé óñ³, õòî ñëóõàº Âàñ, áóäóòü ïåðåêîíàí³, ùî Âè – ãðàìîò-
íèé ôàõ³âåöü.

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. ßêà ÷àñòèíà ìîâè íàçèâàºòüñÿ ÷èñë³âíèêîì?
2. Íà ÿê³ ðîçðÿäè ïîä³ëÿþòüñÿ ÷èñë³âíèêè?
3. ßê³ îñîáëèâîñò³ ñïîëó÷óâàíîñò³ ÷èñë³âíèê³â ç ³ìåííèêàìè?
4. Ó ÷îìó îñîáëèâ³ñòü â³äì³íþâàííÿ ÷èñë³âíèê³â – íàçâ äåñÿò-

ê³â, íàçâ – ñîòåíü?
5. ßê â³äì³íþþòüñÿ ÷èñë³âíèêè òèñÿ÷àòèñÿ÷àòèñÿ÷àòèñÿ÷àòèñÿ÷à, ì³ëüéîíì³ëüéîíì³ëüéîíì³ëüéîíì³ëüéîí, ì³ëüÿðäì³ëüÿðäì³ëüÿðäì³ëüÿðäì³ëüÿðä?
6. Ó ÷îìó îñîáëèâ³ñòü â³äì³íþâàííÿ ñêëàäåíèõ ê³ëüê³ñíèõ ÷èñ-

ë³âíèê³â?
7. Ùî âè çíàºòå ïðî ïðàâîïèñ â³äì³íêîâèõ çàê³í÷åíü ÷èñë³â-

íèê³â?

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíüç òåìè 2

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³.
• Ñêëàäí³ òà ñêëàäåí³ ÷èñë³âíèêè íà ïî÷àòêó ðå÷åííÿ çàïèñóþòü

à) öèôðàìè;
á) ñëîâàìè.

• ²íôîðìàö³ÿ ïåðåäàºòüñÿ ó ôîðì³
à) ñëîâåñíîãî çàïèñó;
á) öèôðîâîãî çàïèñó;
â) ñëîâåñíî-öèôðîâîãî çàïèñó.

• Ñêëàäí³ ñëîâà, ïåðøà ÷àñòèíà ÿêèõ – öèôðîâå ïîçíà÷åííÿ,
ïèøóòüñÿ

à) ñòîïðîöåíòíèé;
á) 100-ïðîöåíòíèé.

• ×èñë³âíèêè 2, 3, 4 ó ñïîëó÷åíí³ ç ³ìåííèêàìè âæèâàþòüñÿ
à) ó ôîðì³ ðîäîâîãî â³äì³íêà (äâà âàð³àíòà);
á) ó ôîðì³ íàçèâíîãî â³äì³íêà (äâà âàð³àíòè).
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• Ç íåîçíà÷åíî-ê³ëüê³ñíèìè ÷èñë³âíèêàìè (á³ëüø³ñòü, ìåíø³ñòü,
áàãàòî, ÷àñòèíà) ïðèñóäêè ìàþòü òàêó ôîðìó

à) á³ëüø³ñòü ñòóäåíò³â ñêëàëà ³ñïèò;
á) á³ëüø³ñòü ñòóäåíò³â ñêëàëî ³ñïèò;
â) á³ëüø³ñòü ñòóäåíò³â ñêëàëè ³ñïèò.

• ßêùî îäíîçíà÷íå ÷èñëî âêàçóº íà îäèíèö³ âèì³ðó, âîíî ïè-
øåòüñÿ

à) öèôðàìè (10 öåíòíåð³â êàðòîïë³);
á) ñëîâàìè (äåñÿòü öåíòíåð³â êàðòîïë³).

• ßêùî îäíîçíà÷íå ÷èñëî íå âêàçóº íà îäèíèö³ âèì³ðó, âîíî
çàïèñóºòüñÿ

à) ñëîâàìè (âèïðîáóâàííÿ òðèâàþòü òðè-ï'ÿòü ì³ñÿö³â);
á) öèôðàìè (âèïðîáóâàííÿ òðèâàþòü 3-5 ì³ñÿö³â).

2. Âêàæ³òü ïðàâèëüí³ âàð³àíòè óçãîäæåííÿ ÷èñë³âíèê³â ç ³ìåííèêàìè.
à) Äî ïåðøîãî ëþòîãî;
á) ç ïåðøèì ëþòèì;
â) ç ïåðøèì ëþòîãî;
ã) íà ïåðøå ëþòîãî;
ä) íà ïåðøå ëþòå.

à) Ï³âòîðà ðîêó;
á) ï³âòîðà ðîêè;
â) ï³âòîðà ì³ñÿö³;
ã) ï³âòîðà ì³ñÿöÿ;
ä) äâà ç ïîëîâèíîþ ì³ñÿö³;
å) äâà ç ïîëîâèíîþ ì³ñÿöÿ.

à) Òðè ïðîöåíòà;
á) òðè ïðîöåíòè;
â) òðè äåâ'ÿò³ ïðîöåíòà;
ã) òðè äåâ'ÿòèõ ïðîöåíòà.

3. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò íàïèñàííÿ ÷èñë³âíèê³â ó ôîðì³ îðó-
äíîãî â³äì³íêà.

à) ï'ÿòüîìà, äâîìàñòàìè, òèñÿ÷îþ, òðüîìà, òðèäöÿòüìà;
á) ñîðîêà, îáèäâîìà, ñ³ìîìà, ñ³ìäåñÿòüìà, ê³ëüêàäåñÿòüìà;
â) òðüîìàñòàìè, ø³ñòäåñÿòüìà, â³ñüìà, ñ³ìíàäöÿòüìà, ñòà,

ï'ÿòüîìàñòàìè;
ã) îäí³ºþ, äåâ'ÿíîñòà, äåñÿòüìà, ñüîìà, ï'ÿòèäåñÿòüìà, âîñü-

ìèñòàìè.
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Ñåð³ÿ 2

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó.
Ïÿòüäåñÿò ïðîöåíòîâ

à) ï'ÿòüäåñÿò ïðîöåíò³â;
á) ïÿòüäåñÿò ïðîöåíò³â;
â) ï'ÿòäåñÿò ïðîöåíò³â.

Ïîçäðàâèòü ñ âîñüìèäåñÿòèëåòèåì:
à) ïðèâ³òàòè ç âîñüìèäåñÿòèë³òòÿì;
á) ïðèâ³òàòè ç â³ñ³ìäåñÿòèë³òòÿì;
â) ïðèâ³òàòè ç âîñüìèäåñÿòèð³÷÷ÿì;
ã) ïðèâ³òàòè ç â³ñ³ìäåñÿòèð³÷÷ÿì.

Äâóõäíåâíûé çàðîáîòîê
à) äâóõäåííèé çàðîá³òîê;
á) äâîäåííèé çàðîá³òîê;
â) äâîõäåííèé çàðîá³òîê.

Íàçíà÷èòü äåëîâóþ âñòðå÷ó íà âîñåìü ÷àñîâ âå÷åðà
à) íàçíà÷èòè ä³ëîâó çóñòð³÷ íà â³ñ³ì ãîäèí âå÷îðà;
á) íàçíà÷èòè ä³ëîâó çóñð³÷ íà âîñüìó ãîäèíó âå÷îðà;
â) ïðèçíà÷èòè ä³ëîâó çóñòð³÷ íà âîñüìó ãîäèíó âå÷îðà;
ã) ïðèçíà÷èòè ä³ëîâó çóñòð³÷ íà â³ñ³ì ãîäèí âå÷îðà.

Áåç äâàäöàòè ìèíóò äåñÿòü:
à) áåç äâàäöÿòè õâèëèí äåñÿòü;
á) áåç äâàäöÿòè õâèëèí äåñÿòà;
â) çà äâàäöÿòü õâèëèí äåñÿòà;
ã) çà äâàäöÿòü õâèëèí äåñÿòü;
ä) äâàäöÿòü õâèëèí äî äåñÿòî¿.

Äâàäöàòü äâà öåíòíåðà ñ ãåêòàðà
à) äâàäöÿòü äâà öåíòíåðè ç ãåêòàðó;
á) äâàäöÿòü äâà öåíòíåðà ç ãåêòàðà;
â) äâàäöÿòü äâà öåíòíåðè ç ãåêòàðà.

Â ñòà ñåìèäåñÿòè ñëó÷àÿõ
à) â ñòà ñåìèäåñÿòè âèïàäêàõ;
á) ó ñòî ñåìèäåñÿòè âèïàäêàõ;
â) ó ñòà ñ³ìäåñÿòè âèïàäêàõ.

2. Ïðàâèëüíî ïåðåêëàä³òü ïîäàí³ ÷èñë³âíèêîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ.
• Ïÿòèäåñÿòèêèëîìåòðîâîå ðàññòîÿíèå – ……
• Íà ñîðîêà äåâÿòè ó÷àñòêàõ – ……
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• Äâóìñòàì øåñòèäåñÿòè ëó÷øèì ðàáîòíèêàì – ……
• Â ñòà âîñüìèäåñÿòè ñëó÷àÿõ èç ïÿòèñîò – ……
• Íà ïðîòÿæåíèè òðåõñîò ñåìèäåñÿòè äíåé – ……
• Ñ äâóõíåäåëüíûì èñïûòàòåëüíûì ñðîêîì – ……
• Çàãîòîâèòü îêîëî ÷åòûðåõñîò òîíí ñåíà – ……

3. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà íèæ÷åïîäàí³ çàïèòàííÿ. ×èñë³âíèêîâ³ ôîðìè
çàïèø³òü ñëîâàìè.

• ßêîãî ðîêó Âè âñòóïèëè äî Ìèêîëà¿âñüêîãî äåðæàâíîãî àã-
ðàðíîãî óí³âåðñèòåòó?

• Ñê³ëüêè ñòóäåíò³â íàâ÷àºòüñÿ ó Âàø³é ãðóï³?
• ßêèé â³äñîòîê ñòóäåíò³â ìàþòü çàáîðãîâàí³ñòü, ³ç ñê³ëüêîõ äè-

ñöèïë³í?
• Íà ÿêîìó êóðñ³ âèâ÷àºòüñÿ óêðà¿íñüêà ìîâà ïðîôåñ³éíîãî ñï³-

ëêóâàííÿ?

Ñåð³ÿ 3

1. Â³äðåäàãóéòå ïîäàí³ ðå÷åííÿ. Âêàæ³òü âàð³àíò, ÿêèé íå ïîòðåáóº
ðåäàãóâàííÿ.

à) 25 ãåêòàð çàãàëüíî¿ ïëîù³ çàéìàþòü áàãàòîð³÷í³ òðàâè.
á) Á³ëÿ 1/3 ñòóäåíò³â ïî¿õàëè íà ðîáîòó â ñåëà Ìèêîëà¿â-

ñüêî¿ îáëàñò³.
â) Çà ïàðó äí³â ðîçïî÷íóòüñÿ âåñíÿíî-ïîëüîâ³ ðîáîòè.
ã) Òðè ç ïîëîâèíîþ ì³ñÿöÿ ïðèéäåòüñÿ ïðàöþâàòè íàä äî-

ñë³äæåííÿì äàíî¿ ïðîáëåìè.
ä) Óñ³ äâàäöÿòü îäèí ïðîöåíò ïåðåâèêîíàííÿ ïëàíó ñâ³ä÷àòü

ïðî íàïðóæåíó ðîáîòó êîëåêòèâó.
2. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ç ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü.

Áëèçüêî ñòà âèðîá³â ? á³ëÿ ñòà âèðîá³â
Ïîëîâèíà ïðàö³âíèê³â ? îäíà äðóãà ïðàö³âíèê³â
Òðîº ô³ðì, òðîº óñòàíîâ ? òðè ô³ðìè, òðè óñòàíîâè
Äâà ôàõ³âö³ ? äâà ôàõ³âöÿ
×îòèðè â³äñîòêà ? ÷îòèðè â³äñîòêè
Ï'ÿòäåñÿòèð³÷íèé ñòàæ ? ï'ÿòèäåñÿòèð³÷íèé ñòàæ.
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3. Äîïèø³òü çàê³í÷åííÿ â ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ.
Äâà âàð³àíò…; ÷îòèðè êîìáàéí…; òðèäöÿòü òðè öåíòíåð…;
ï'ÿòü ì³ñÿö…; ïåðøå ëþò…; ÷îòèðè ïðèì³ðíèê…; äâîº ñòó-
äåíò…; ï³âòîðà òèæí…; äâà ç ïîëîâèíîþ òèæí…; òðè ë³òð…;
äâà ðàç…; ï³âòîðà ê³ëîãðàì…

Ñåð³ÿ 4

1. Çàïèø³òü íà ì³ñö³ êðàïîê ÷èñë³âíèêè (öèôðàìè). Â ÿêîìó äîêó-
ìåíò³ áóäåòå ¿õ óæèâàòè? Âêàæ³òü íàçâó äîêóìåíòà.

Ïðîøó íàäàòè ìåí³ ç …… â³äïóñòêó çà âëàñíèé ðàõóíîê íà
…… ðîáî÷èõ äí³â.
Íà Âàø çàïèò â³ä  …… öüîãî ðîêó çà ¹ …… ïîâ³äîìëÿþ, ùî
íàøà óãîäà ïðî ñï³âðîá³òíèöòâî çáåð³ãàº ÷èíí³ñòü ïî  …… ö.ð.
ß, Êîíäðàòþê ²ðèíà Ñòåïàí³âíà, íàðîäèëàñÿ …… ñåðïíÿ  ……
ðîêó.

2. Ïîñòàâòå íàãîëîñè ó ïîäàíèõ ÷èñë³âíèêàõ.
×îòèðíàäöÿòü, ñ³ìäåñÿò, îäèíàäöÿòèé, äâàäöÿòåðî, ñ³ìäåñÿòèé,
â³ñ³ìäåñÿò, îäèíàäöÿòåðî, ï'ÿòíàäöÿòåðî, äåâ'ÿòñîò, äåñÿòåðî,
÷îòèðíàäöÿòèé, äåâ'ÿòåðî.

3. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ÷èñë³âíèêè âæèâàþòüñÿ â ïåðåíîñíîìó
çíà÷åíí³.

à) Ï'ÿòèé ê³ëîìåòð á) Ï'ÿòà âëàäà
Ñ³ì äí³â òèæíÿ Ñ³ì ï'ÿòíèöü íà òèæäåíü
Ï'ÿòà çàÿâà Ï'ÿòå êîëåñî äî âîçà
Ñ³ì ì³øê³â çåðíà Íàãîâîðèòè ñ³ì ì³øê³â

ãðå÷àíî¿ âîâíè
4. Ó ÿêîìó âàð³àíò³ íåïðàâèëüíî âæèòèé ÷èñë³âíèê â ôðàçåîëîã³çìàõ?

à) Áóòè íà ñüîìîìó íåá³;
á) ×åêàòè äî òðåòüîãî ïðèøåñòÿ;
â) ßê äâ³ êðàïë³ âîäè;
ã) Áóâ çà òðèäåâ'ÿòü çåìåëü;
ä) Îïèíèòèñÿ ì³æ äâîõ âîãí³â.
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Òåìà 3.Òåìà 3.Òåìà 3.Òåìà 3.Òåìà 3. Îáë³êîâî-ô³íàíñîâ³ äîêóìåíòè. Àêò.
Îñíîâí³ âèìîãè äî ñêëàäàííÿ àêòà

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

ÀêòÀêòÀêòÀêòÀêò, -à-à-à-à-à. Öå äîêóìåíò, ùî ì³ñòèòü ð³øåííÿ ñòîñîâíî çàêîí³â,
óêàç³â, ïîñòàíîâ ³ ñêëàäàºòüñÿ íà ï³äòâåðäæåííÿ ôàêò³â, ïîä³é,
â÷èíê³â, ïîâ'ÿçàíèõ ç ä³ÿëüí³ñòþ óñòàíîâ ³ îêðåìèõ îñ³á.
Àêòóâàííÿ Àêòóâàííÿ Àêòóâàííÿ Àêòóâàííÿ Àêòóâàííÿ – ïðîöåñ, õ³ä ïåðåâ³ðêè, îáñòåæåííÿ, ï³äòâåðäæåííÿ
ïåâíèõ ä³é, â÷èíê³â ï³ä ÷àñ ñêëàäàííÿ àêòà.
Çàêîíîäàâ÷³ àêòè Çàêîíîäàâ÷³ àêòè Çàêîíîäàâ÷³ àêòè Çàêîíîäàâ÷³ àêòè Çàêîíîäàâ÷³ àêòè – àêòè, ùî ì³ñòÿòü ð³øåííÿ ó ôîðì³ çàêî-
í³â, óêàç³â, ïîñòàíîâ.
Àäì³í³ñòðàòèâí³ àêòè Àäì³í³ñòðàòèâí³ àêòè Àäì³í³ñòðàòèâí³ àêòè Àäì³í³ñòðàòèâí³ àêòè Àäì³í³ñòðàòèâí³ àêòè – àêòè, ùî ñêëàäàþòüñÿ íà ï³äòâåðäæåí-
íÿ ôàêò³â, ïîâ'ÿçàíèõ ç ä³ÿëüí³ñòþ óñòàíîâ, îðãàí³çàö³é, ï³äïðè-
ºìñòâ.

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• åòèìîëîã³þ ñëîâà “àêò”;
• ó ÿêèõ âèïàäêàõ ñêëàäàþòü àêòè;
• îñîáëèâîñò³ âèêëàäó ³ ôîðìè òåêñòó àêò³â;
• ÿê³ áóâàþòü àêòè;
• õòî ñêëàäàº àêòè;
• îñíîâí³ ðåêâ³çèòè äîêóìåíòà;
• ó ñê³ëüêîõ ïðèì³ðíèêàõ ãîòóºòüñÿ àêò.

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• ñêëàäàòè àêòè â³äïîâ³äíî äî âèìîã;
• äîòðèìóâàòè ïîñë³äîâíîñò³, òî÷íîñò³, êîíêðåòíîñò³, ïðàâèëü-

íîñò³, îá'ºêòèâíîñò³ âèêëàäó äóìîê;
• ðîáèòè âèñíîâêè;
• äàâàòè ïðîïîçèö³¿;
• àíàë³çóâàòè òåêñòè àêò³â;
• ðåäàãóâàòè ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ðå÷åííÿ, âæèâàí³ â òåêñòàõ;
• ïåðåêëàäàòè ñòàíäàðòí³ ñèíòàêñè÷í³ êîíñòðóêö³¿;
• îáì³íþâàòèñÿ äóìêàìè;
• óçàãàëüíþâàòè ðåçóëüòàòè àêòóâàííÿ;
• ñêëàäàòè ä³àëîãè íà çàäàíó òåìó;
• óòâîðþâàòè ìîäåë³.
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Ö³êàâî çíàòè

Àêò Àêò Àêò Àêò Àêò – â÷èíîê, òåàòðàëüíà ä³ÿ; ñòàð.àêòú( XVIII ñò.) – çàïîçè÷å-
íå ç ëàòèíñüêî¿ ìîâè: actus – ä³ÿ; ïîõîäèòü â³ä ago – “ä³þ”.
Àêò Àêò Àêò Àêò Àêò – “äîêóìåíò”, “êíèãè äëÿ çàïèñó äîêóìåíò³â” (XVI ñò.);
çàïîçè÷åíå ç ëàòèíñüêî¿ ìîâè ÷åðåç ïîñåðåäíèöòâî ïîëüñüêî¿. Ëàò.
àctum – “ðîçïîðÿäæåííÿ”, “ïðîòîêîë”, óòâîðåíå â³ä ago – “ä³þ”.
Îòæå, àêò – öå:

• ä³ÿ, ïîä³ÿ, â÷èíîê;
• àêö³ÿ, ïðîöåñ, ïðîöåäóðà;
• óêàç, ãðàìîòà, ïîñòàíîâà, óõâàëà, óí³âåðñàë;
• ïðîòîêîë, çàïèñ (ïîë³ö³éíèé);
• ïàï³ð (äîêóìåíò, áóìàãà).

Çàâäàííÿ 1. Ïåðåêîíàéòåñÿ, ùî ñëîâî “àêò” º áàãàòîçíà÷íèì
³ âèá³ð çàê³í÷åííÿ -à, -ó çàëåæèòü â³ä çíà÷åííÿ ñëîâà “àêò”.

Äîïèø³òü çàê³í÷åííÿ ³ äîáåð³òü äî ñëîâà “àêò” ñèíîí³ìè, ïîäàí³
â äîâ³äíèêó.

• Ï³ñëÿ ïåðøîãî òåàòðàëüíîãî àêò…
• Ï³ñëÿ ñêëàäåííÿ…
• Ïðîÿâ àêò… íåïîêîðè
• Ï³ñëÿ âàæëèâîãî ³ñòîðè÷íîãî àêò…
• Ï³ñëÿ ïðîãîëîøåííÿ Àêò … ïðî íåçàëåæí³ñòü Óêðà¿íè
• Ó ïåðåë³êó äîêóìåíò³â íåìàº Àêò … ïðî íåùàñíèé âèïàäîê.

Ñëîâà äëÿ äîâ³äêè:Ñëîâà äëÿ äîâ³äêè:Ñëîâà äëÿ äîâ³äêè:Ñëîâà äëÿ äîâ³äêè:Ñëîâà äëÿ äîâ³äêè: â÷èíîê, ä³ÿ, ïîä³ÿ, äîêóìåíò.

Çàâäàííÿ 2. Óòâîð³òü â³ä ñëîâà “àêò” ïîõ³äí³ ñëîâà, ïîÿñí³òü
¿õ çíà÷åííÿ. Ñêëàä³òü ç íèìè ðå÷åííÿ.

Çàâäàííÿ 3. Ïîì³ðêóéòå, ÿê³ ôàêòè, ïîä³¿, äîïîìîæóòü Âàì
óòâîðèòè ìîäåëü.

Àêò
Ïðè÷èíè ñêëàäàííÿ àêòà

? ? ? ? ? ?
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Çàâäàííÿ 4. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, äàþ÷è â³äïîâ³ä³ íà
ïîñòàâëåí³ çàïèòàííÿ. Íå çàáóâàéòå ïðî äîòðèìàííÿ íîðì
ñëîâîâæèâàííÿ; ïðàâèë ìîâëåííºâî¿ êóëüòóðè.

1. Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, ÿêå çíà÷åííÿ ìàº àêò ÿê äîêóìåíò?
2. Ç ÿêèõ ïðè÷èí ñêëàäàþòüñÿ àêòè?
3. Êîìó äîðó÷àºòüñÿ ñêëàäàííÿ àêò³â?
4. Ñê³ëüêè ÷àñòèí ì³ñòèòü òåêñò àêòà?
5. Ùî º ï³äñòàâîþ äëÿ ñêëàäàííÿ öüîãî äîêóìåíòà?
6. Ñê³ëüêîìà îñîáàìè ï³äïèñóºòüñÿ àêò?
7. Ó ñê³ëüêîõ ïðèì³ðíèêàõ ñêëàäàºòüñÿ àêò?

ßê³ á ùå çàïèòàííÿ Âè ïîñòàâèëè ñâîºìó ñï³âðîçìîâíèêîâ³?

Çàâäàííÿ 5. Ïîì³ðêóéòå, ÷îìó çàïðîïîíîâàíî äëÿ ðåäàãóâàí-
íÿ íèæ÷åïîäàíèé òåêñò? ßêùî ìàþòü ì³ñöå íåòî÷íîñò³, âèï-
ðàâòå ¿õ, ìîòèâóéòå ñâî¿ äóìêè.

Àêò – öå îô³ö³éíèé äîêóìåíò, ÿêèé ï³äòâåðäæóº ôàêòè, ïîä³¿,
â÷èíêè, çâ'ÿçàí³ ç ä³ÿëüí³ñòþ óñòàíîâ, îðãàí³çàö³é, ï³äïðèºìñòâ.
Éîãî ñêëàäàþòü ïðè ïðîâåäåíí³ âèïðîáóâàíü íîâî¿ òåõí³êè, ïðè
íåùàñíèõ âèïàäêàõ, ïðè ³íâåíòàðèçàö³¿ òîùî.
Òåêñò àêòó ìóñèòü ìàòè äâ³ ÷àñòèíè: âñòóïíó ³ êîíñòàòóþ÷ó.
Ó âñòóïí³é ÷àñòèí³ âêàçóþòüñÿ ï³äñòàâè äëÿ ñêëàäàííÿ àêòà, ïå-
ðåë³÷óþòüñÿ îñîáè, ùî ñêëàäàëè àêò, à òàêîæ ïðèñóòí³ ïðè éîãî
ñêëàäàíí³.
Ó êîíñòàòóþ÷èé ÷àñòèí³ âèêëàäàþòüñÿ ìåòà é çàâäàííÿ àêòó, õà-
ðàêòåð ïðîâåäåííî¿ ðîáîòè, ïåðåë³÷óþòüñÿ âèÿâëåíí³ ôàêòè, äà-
þòüñÿ âèñíîâêè.
Ó ê³íö³ àêòà ïîâ³äîìëÿºòüñÿ ê³ëüê³ñòü ïðèì³ðíèê³â àêòà ³ âêàçó-
ºòüñÿ ì³ñöå ¿õ çáåð³ãàííÿ.

Áóäüòå óâàæí³!

Äóæå ÷àñòî òðàïëÿþòüñÿ ïîìèëêè ó âæèâàíí³ ïðèñâ³éíèõ çàéìåí-
íèê³â (¿¿, éîãî, ¿õ) ó ôîðì³ ðîäîâîãî â³äì³íêà ïåðåä â³ää³ºñë³âíèìè
³ìåííèêàìè.
Ïîð³âíÿéòåÏîð³âíÿéòåÏîð³âíÿéòåÏîð³âíÿéòåÏîð³âíÿéòå: éîãî ðå÷³; ¿¿ ³í³ö³àòèâà; ¿õ (¿õí³) ïîãëÿäè, äå ïðàâèëü-
íî âæèâàþòüñÿ çàéìåííèêè, âêàçóþ÷è íà ïðèíàëåæí³ñòü ïðåäìåò³â
ïåâí³é îñîá³.
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Íàïðèêëàä:Íàïðèêëàä:Íàïðèêëàä:Íàïðèêëàä:Íàïðèêëàä:
Íåïðàâèëüíî: Ïðàâèëüíî:

îñîáè, ùî áðàëè ó÷àñòü îñîáè, ùî áðàëè ó÷àñòü ó
ó éîãî ñêëàäàíí³; âêàçóºòüñÿ ñêëàäàíí³ éîãî; âêàçóºòüñÿ
ì³ñöå ¿õ çáåð³ãàííÿ; ïðèñóò- ì³ñöå çáåð³ãàííÿ ¿õ; ïðèñóòí³
í³ ï³ä ÷àñ éîãî ñêëàäàííÿ. ï³ä ÷àñ ñêëàäàííÿ éîãî.

Çàâäàííÿ 6. Ïîì³ðêóéòå, ÿê³ ç ïîäàíèõ íèæ÷å ñëîâîñïîëó-
÷åíü Âè âæèâàòèìåòå, ñêëàäàþ÷è òåêñòè äîêóìåíò³â.

Ïðîãðàìà
Âçÿòè ó÷àñòü ó ¿¿ ðåàë³çàö³¿; âçÿòè ó÷àñòü ó ðåàë³çàö³¿ ¿¿;
ç ìåòîþ ¿¿ âèêîíàííÿ; ç ìåòîþ âèêîíàííÿ ¿¿;

Ëèñò
äàòà â³äïðàâëåííÿ éîãî; äàòà éîãî â³äïðàâëåííÿ;
àäðåñà íàïèñàííÿ éîãî; àäðåñà éîãî íàïèñàííÿ;

Çàõ³ä
ç ìåòîþ ïðîâåäåííÿ éîãî; ç ìåòîþ éîãî ïðîâåäåííÿ;
çä³éñíåííÿ éîãî; éîãî çä³éñíåííÿ;

Ïîä³ÿ
ïîäàëüøå ¿¿ âèñâ³òëåííÿ; ïîäàëüøå âèñâ³òëåííÿ ¿¿;
¿¿ äîñë³äæåííÿ. äîñë³äæåííÿ ¿¿.

Çàâäàííÿ 7. Ñêëàä³òü çàãîëîâêè àêò³â. ßê³ ïðèéìåííèêè äî-
ïîìîæóòü Âàì ó öüîìó? ×è çàâæäè º ïîòðåáà ó âæèâàíí³ ¿õ?

Àêò ? ñïèñàííÿ, áóä³âëÿ, ñïîðóäè
Àêò ? ðåçóëüòàòè, ðåâ³ç³ÿ, êàñà
Àêò ? ïåðåäà÷à, ìàòåð³àëüí³ ö³ííîñò³
Àêò ? âèêóï, ìàéíî
Àêò ? ³íâåíòàðèçàö³ÿ, òîâàðíî-ìàòåð³-

àëüí³, ö³ííîñò³
Àêò ? íåùàñíèé âèïàäîê, âèðîáíèö-

òâî
Àêò ? ñïèñàííÿ, ìàëîö³íí³, øâèäêî-

çíîøóâàí³ ïðåäìåòè
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Àêò ? îáñòåæåííÿ, òåõí³÷íèé ñòàí,
çàñîáè, îõîðîíà

Àêò ? ïåðåâ³ðêà, æèòëîâî-ïîáóòîâ³
óìîâè, ãóðòîæèòîê

Çàâäàííÿ 8. Ïåðåêëàä³òü òèïîâ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, âæèâàí³ â
òåêñòàõ àêò³â.

Íà îñíîâàíèè ïðèêàçà – ……
Êîìèññèÿ â ñîñòàâå – ……
Ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííîå ëèöî – ……
Èçëèøêè ïðîäóêöèè – ……
Ïîäëåæàùèå ëèêâèäàöèè – ……
Òåõíè÷åñêîå ñîñòîÿíèå ïîäâàëüíûõ ïîìåùåíèé – ……
Ìàòåðèàëüíûé óùåðá – ……
Çàêëþ÷åíèå êîìèññèè – ……
Íåïðèãîäíûå äëÿ äàëüíåéøåé ýêñïëóàòàöèè – ……
Ñòîèìîñòü èñïîð÷åííûõ ìàòåðèàëîâ – ……
Ñîáëþäåíèå ïðàâèë òåõíèêè áåçîïàñíîñòè – ……
Îáúåêò ñîîòâåòñòâóåò òåõíè÷åñêèì óñëîâèÿì – ……
Ïåðå÷åíü ïðèëàãàåìûõ äîêóìåíòîâ – ……
Ñîãëàñíî êàññîâîé êíèãå – ……
Îáíàðóæåíî îñòàòîê äåíåã – ……
Àêò ñîñòàâëåíî â 3-õ ýêçåìïëÿðàõ – ……
Ïåðå÷åíü ïðèëàãàåìûõ äîêóìåíòîâ – ……

Çàâäàííÿ 9. Ïîñòàâòå íèæ÷åïîäàí³ ³ìåííèêè â ðîäîâîìó â³ä-
ì³íêó, äîáèðàþ÷è â³äïîâ³äí³ çàê³í÷åííÿ (-ó, -þ; -à, -ÿ) ³, ÿêùî
ïîòð³áíî, çì³íþþ÷è ôîðìè ñëîâà.

Îá'ºêò…, àêò…, îáë³ê…, íîìåð…, â³ää³ë…, ³íñòðóêòàæ…,
ôàêòîð…, âèïàäîê…, ðåìîíò…, âèãëÿä…, ñòàæ…, ñêëàä…,
ñòàí…, ïðèì³ðíèê…, êàñèð…, çàâ³äóâà÷…, ðåçóëüòàò…, çàëè-
øîê…, ôàêò…, â÷èíîê…, çàïèñ…, âèêëàä…, ìàòåð³àë…, õà-
ðàêòåð…, âèñíîâîê…, íàêàç…, íîìåð…, îïèñ…, ³íâåíòàð….
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Çàâäàííÿ 10. Ïîÿñí³òü, ÷îìó âèïèñàíî ïîäàí³ íèæ÷å ñëîâà ³
ñëîâîñïîëó÷åííÿ  ç òåêñò³â àêò³â:

à) ÷åðåç íåïðàâèëüíèé ïåðåêëàä ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè
á) ÷åðåç íåçíàííÿ ïðàâèë íàïèñàííÿ ñë³â
â) ÷åðåç íåäîòðèìàííÿ çàêîíó ëåêñè÷íî¿ ñïîëó÷óâàíîñò³ ñë³â.

Îãëÿíóâøè ñòàí ìàéíà; êîì³ññ³ÿ, íåïðèãîäí³ äëÿ êîðèñòóâàííÿ;
ìàòåð³àëüíî-â³äïîâ³äàëüíà îñîáà; îäèí åêçåìïëÿð àêòà; òîâàðíî-
ìàòåð³àëüíèé; çàâ³äóþ÷èé êàôåäðè; áóãàëòåð³ÿ; âíàñë³äîê ïåðåâ³-
ðêè; òåõí³÷íèé ñòàí ïîòîëê³â; çàòâåðäæåííèé; ïî äîðó÷åííþ; çà-
êëþ÷åííÿ êîì³ñ³¿; íà³ìåíóâàííÿ, øâèäêî çíîøóâàí³ ïðèäìåòè;
ñóììà; òîíà; ïåðåë³ê ì³ðîïðèºìñòâ; â³äáóâñÿ íåùàñíèé âèïàäîê;
àòòåñòàö³ÿ; ïîñòðàæäàâøèé; îòðèìàíî â³äïîâ³äíó ñóìó.

Ðîçïîä³ë³òü ñëîâà ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ â³äïîâ³äíî äî äàíèõ ïóíêò³â
à), á), â). Âèïðàâòå äîïóùåí³ ïîìèëêè.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
à) íåïðèãîäí³ äëÿ êîðèñòóâàííÿ – íåïðèäàòí³ äëÿ êîðèñòó-

 âàííÿ
á) êîì³ññ³ÿ – êîì³ñ³ÿ
â) îãëÿíóâøè ñòàí ìàéíà – ïåðåâ³ðèâøè ñòàí ìàéíà.

Çàâäàííÿ 11. Çðîá³òü âèá³ð ñòàëèõ ñëîâîñïîëó÷åíü, ùî âæè-
âàþòüñÿ â òåêñòàõ àêò³â.

Àäðåñ ï³äïðèºìñòâà ? àäðåñà ï³äïðèºìñòâà
Ðåçóëüòàòè àâàð³¿ ? íàñë³äêè àâàð³¿
Íà îñíîâ³ íàêàçó ? íà ï³äñòàâ³ íàêàçó
Óòâîðåíî êîì³ñ³þ ? ñòâîðåíî êîì³ñ³þ
Çàâäàííÿ êîì³ñ³¿ ? çàäà÷à êîì³ñ³¿
Ñêëàäåíî êîì³ñ³þ ó ñêëàä³ ? ñêëàäåíî êîì³ñ³ºþ
Íàéìåíóâàííÿ òîâàðó ? íàçâà òîâàðó
Ïåðåâ³ðåíî â ïðèñóòíîñò³ ? ïåðåâ³ðåíî çà ïðèñóòíîñò³
Â ðåçóëüòàò³ òðèâàëî¿ ? âíàñë³äîê òðèâàëî¿ åêñïëóàòà-
åêñïëóàòàö³¿ ö³¿
Ï³äëÿãàþ÷èé ³íâåíòàðèçàö³¿ ? ùî ï³äëÿãàº ³íâåíòàðèçàö³¿
Ïîêàæ÷èêè ïðèðîñòó ? ïîêàçíèêè ïðèðîñòó
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Îáñÿã òîâàðíî¿ ìàñè ? îá'ºì òîâàðíî¿ ìàñè
Ï³ä ÷àñ ñêëàäàííÿ àêòà ? ïðè ñêëàäàíí³ àêòà
Ä³þ÷³ ö³íè ? ÷èíí³ ö³íè
Ïðîâåäåíî ì³ðîïðèºìñòâà ? ïðîâåäåíî çàõîäè
Â³äïîâ³äíî äî àêòà ? ó â³äïîâ³äíîñò³ ç àêòîì
Ïîòåðï³ëèé â³ä ïîæåæ³ ? ïîòåðï³âøèé â³ä ïîæåæ³
Ñêëàäåíî â òðüîõ ? ñêëàäåíî â òðüîõ ïðèì³ðíèêàõ
åêçåìïëÿðàõ
Ïî äàíèõ ðåâ³ç³¿ ? çà äàíèìè ðåâ³ç³¿.

Çàâäàííÿ 12. Ïîì³ðêóéòå, ÿêå ñëîâî, ùî â äóæêàõ, äîïîìîæå
Âàì ïðàâèëüíî, á³ëüø äîðå÷íî âèñëîâèòè äóìêó.

Àêò ï³äïèñóþòü óñ³ îñîáè, ùî (áðàëè, ïðèéìàëè) ó÷àñòü ó (éîãî
ñêëàäàíí³, ñêëàäàíí³ éîãî).
Íåâåëèêå çà (îá'ºìîì, îáñÿãîì) çàóâàæåííÿ ìîæíà íàïèñàòè
íà îêðåìîìó ëèñòêó.
Àêòè ñêëàäàþòü (ïðè ïðèéíÿòò³, ï³ñëÿ ïðèéíÿòòÿ) çàâåðøåíèõ
áóä³âåëüíèõ îá'ºêò³â.
(Ó ðåçóëüòàò³, âíàñë³äîê) ïîæåæ³ áóëî (íàíåñåíî, çàâäàíî) ãîñ-
ïîäàðñòâó çíà÷íèõ ìàòåð³àëüíèõ çáèòê³â.
Êîì³ñ³ÿ çðîáèëà (âèñíîâîê, çàêëþ÷åííÿ) ïðî íåâ³äïîâ³äí³ñòü êå-
ð³âíèêà ï³äïðèºìñòâà (çàéìàí³é, îá³éìàí³é) ïîñàä³.
Êîì³ñ³ÿ ââàæàº (äîö³ëüíèì, çà äîö³ëüíå) âæèòè äî âèíóâàòö³â
àâàð³¿ (ì³ð, çàõîä³â) ìàòåð³àëüíî¿ â³äïîâ³äàëüíîñò³.
(Çà ÷àñ, ï³ä ÷àñ) ïåðåâ³ðêè íå âèÿâëåíî ïîðóøåíü ïðàâèë âíóò-
ð³øíüîãî ðîçïîðÿäêó.

Çàâäàííÿ 13. Ñêëàäàþ÷è àêòè, Âàì äîâåäåòüñÿ âèêîðèñòî-
âóâàòè ÷èñë³âíèêè äëÿ ï³äòâåðäæåííÿ ê³ëüêîñò³ òîâàðó, ùî
ï³äëÿãàº ñïèñàííþ; â³äïîâ³äíî¿ ñóìè êîøò³â, ÿêî¿ íå âèñòà÷àº
òîùî. Ïåðåïèø³òü ðå÷åííÿ; çàïèø³òü ÷èñëà ñëîâàìè â ïîòð³á-
íîìó â³äì³íêó, óçãîäèâøè ç íèìè ³ìåííèêè.

Çàëèøîê ãðîøåé çã³äíî ç êàñîâîþ êíèãîþ ñòàíîâèòü 1395
(ãðèâíÿ).
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Áëèçüêî 80 (ë³æêî) º íåïðèäàòíèìè äëÿ êîðèñòóâàííÿ ³ ï³äëÿ-
ãàþòü ñïèñàííþ.
Ö³ííîñò³, â ê³ëüêîñò³ 367 (îäèíèöÿ), ïåðåäàíî íà çáåð³ãàííÿ ìà-
òåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüí³é îñîá³.
Òåõíîëîã³÷íó ë³í³þ áóëî ïðèéíÿòî äî åêñïëóàòàö³¿ â ãðóäí³
2003 (ð³ê).
Ó 70 (ê³ìíàòà) âèÿâëåíî íåñïðàâíîñò³ â åëåêòðîïðîâîäö³.

Çàâäàííÿ 14. Âèçíà÷òå, ÿêèé àêò Âè ñêëàäàòèìåòå, ÿêùî â
íüîìó êëþ÷îâèìè áóäóòü òàê³ ñëîâà, ñëîâîñïîëó÷åííÿ.

1. Ìàòåð³àëüí³ ö³ííîñò³;
ïåðåâ³ðêà íà ñêëàä³ ï³äïðèºìñòâà;
³âåíòàðèçàö³ÿ;
ìàòåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüíà îñîáà.

Öå – Àêò ……
2. Íåïðèäàòí³ äëÿ êîðèñòóâàííÿ;

ìàëîö³íí³, øâèäêîçíîøóâàí³ ïðåäìåòè;
ï³äëÿãàþòü óòèë³çàö³¿.

Öå – Àêò ……
3. Ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷í³ óìîâè â ãóðòîæèòêó;

ïîáóòîâ³ ïðèì³ùåííÿ, ê³ìíàòè, êóõí³, òóàëåòè;
äîòðèìàííÿ ïðàâèë âíóòð³øíüîãî ðîçïîðÿäêó â ãóðòîæèòêó.

Öå – Àêò ……
4. Âàðò³ñòü ç³ïñîâàíîãî óñòàòêóâàííÿ;

îáñòàâèíè, çà ÿêèõ ñòàëàñÿ ïîæåæà;
ìàòåð³àëüíèé çáèòîê;
ïîñòðàæäàëè ëþäè.

Âè áóäåòå ñêëàäàòè Àêò …… ?

Çàâäàííÿ 15. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå âèñíîâêè êîì³ñ³¿ ³ âèñëîâ³òü
ïðîòèëåæíó äóìêó.

Îá'ºêò â³äïîâ³äàº òåõí³÷íèì óìîâàì – ……
Êîì³ñ³ºþ âèÿâëåíî íåäîñòà÷ó ãðîøîâèõ êîøò³â – ……
Íå îðãàí³çîâàíî íàâ÷àííÿ ïåðñîíàëó êàíöåëÿð³¿ – ……
Ïðîâåäåíî îãëÿä ïîáóòîâèõ ïðèì³ùåíü – ……
Íå âñ³ ïëèòè º ïðèäàòíèìè äëÿ êîðèñòóâàííÿ – ……
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Çàâäàííÿ 16. Ïîì³ðêóéòå, ÷îìó äëÿ ïåðåêëàäó Âàì ïðîïîíó-
þòüñÿ íèæ÷åïîäàí³ ñëîâà? Ñêëàä³òü ðå÷åííÿ ç ïåðåêëàäåíè-
ìè âàð³àíòàìè âèä³ëåíèõ ñë³â.

ÑîñòîÿíèåÑîñòîÿíèåÑîñòîÿíèåÑîñòîÿíèåÑîñòîÿíèå, çàêëþ÷åíèå, îáúåìîáúåìîáúåìîáúåìîáúåì, íåäîñòàòîê, ñðîê, ýêçåìïëÿðýêçåìïëÿðýêçåìïëÿðýêçåìïëÿðýêçåìïëÿð,
ñðåäñòâà, ëèöî, ó÷àñòîê, îáîðóäîâàíèåîáîðóäîâàíèåîáîðóäîâàíèåîáîðóäîâàíèåîáîðóäîâàíèå, ïîëó÷åíî.

Çàâäàííÿ 17. ßê³ íåòî÷íîñò³ äîïóùåíî ó âæèâàíí³ äåÿêèõ
ñë³â, ñëîâîñïîëó÷åíü ó ïîäàíèõ ðå÷åííÿõ? Âèïðàâòå ¿õ, ìîòè-
âóþ÷è ñâîþ äóìêó.

¥ðóíòóþ÷èñü íà àíàë³ç³ íàäàíèõ ìàòåð³àë³â, êîì³ñ³ÿ ó â³äïîâ³äíî-
ñò³ äî “Âêàç³âîê ³ç çä³éñíåííÿ îäíî÷àñíîãî îáë³êó íàÿâíèõ âè-
ðîáíè÷èõ ïîòóæíîñòåé ä³þ÷èõ ïðîìèñëîâèõ ï³äïðèºìñòâ” âèçíà-
÷èëà ãîäèííó ïðîäóêòèâí³ñòü ë³í³¿.
Êîì³ñ³ÿ âíåñëà ïðîïîçèö³þ ïðèçóïèíèòè áóä³âåëüí³ ìîíòàæí³ ðî-
áîòè ïî íåçàëåæíèõ â³ä ïðàö³âíèê³â ïðè÷èíàõ.
Äëÿ ïðîâåäåííÿ ðåâ³ç³¿ íàêàçîì êåð³âíèêà îðãàí³çàö³¿ óòâîðåíî êî-
ì³ñ³þ, äî ÿêî¿ îáîâ'ÿçêîâèì ïîðÿäêîì âõîäÿòü áóõãàëòåð ³ êàñèð.
Ïðè ïåðåâ³ðö³ êîì³ñ³ºþ ä³ëüíèö³ âèÿâëåíî ïðèëàäè, íåïðèãîäí³
äëÿ äàëüí³øî¿ åêñïëóàòàö³¿.

Çàâäàííÿ 18. Ïåðåâ³ðòå îðôîãðàô³÷íó ãðàìîòí³ñòü ó íàïè-
ñàíí³ ñë³â, ÷àñòî âæèâàíèõ ó òåêñòàõ àêò³â, âñòàâëÿþ÷è ïîòð³á-
í³ îðôîãðàìè, çíàêè. ßêùî íå ïîòð³áíî – ç'ºäíàéòå ðèñêîþ.

Íà…ìåíóâàí…ÿ, êîì³ñ…³ÿ, îá…ºêò, ìàòåð³àëüíî/â³äïîâ³äàëü-
íèé, ìàëî/ö³ííèé, ñïåö/îäÿã, îïðèáóòêóâàí…ÿ, ³íñòðóêòà…,
åêñïë…àòàö³ÿ, óò…ëü, ïð…ì³ðíèê, ï³äïð…ºìñòâî, ñàí³òàðíî/
òåõí³÷íèé, æèòëîâî/ïîáóòîâèé, íèæ÷å/ïåðåë³÷åíèé, äîâãî/ñòðî-
êîâèé, áóä³âíè…òâî, ³íâ…íòàðèçàö…ÿ, ñóì…à, çàãàëüíî/ïðèé-
íÿòèé.

Çàâäàííÿ 19. Ðîçñòàâòå íàãîëîñè â íèæ÷åïîäàíèõ ñëîâàõ,
ÿê³ âæèâàþòüñÿ â òåêñòàõ àêò³â.

²íâåíòàðèçàö³ÿ, ö³ííîñò³, ïåðåâ³ðêà, íàäàííÿ, çàëèøîê, ïðîâåñòè,
êîøòîðèñ, âèêóï, îá'ºêò, â³äîìîñò³, ïîêàçíèê, ïîêàçíèêè, óõâà-
ëà, àñèãíóâàííÿ, ïëàòåæ³, âèòðàòè, çàòðàòè, âèïàäîê, ìàëîö³ííèé.
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Çàâäàííÿ 20. Óòâîð³òü ìîäåë³, ùî äîïîìîæóòü Âàì ïîÿñíèòè
îá'ºêò àêòóâàííÿ, ÷àñ, ì³ñöå ñêëàäàííÿ àêòà.

Âèÿâëåíî (ùî? êèì? êîëè?)

Ïåðåâ³ðåíî (êèì? ùî? êîëè?)

Ïîðóøåíî (êèì? ùî? êîëè?)

Â³äçíà÷åíî (êèì? ùî?)

Çàâäàííÿ 21. Ïîñòàâòå ïîòð³áí³ ðîçä³ëîâ³ çíàêè â òåêñò³ àêòà.
Ïîÿñí³òü óæèâàííÿ ¿õ.

Àêò ¹25
Ïðî ðåçóëüòàòè ðåâ³ç³¿ êàñè

Ï³äñòàâà íàêàç ¹10 äèðåêòîðà ô³ðìè â³ä 26 03 04
Êîì³ñ³ºþ ï³ñëÿ ïðîâåäåííÿ ðåâ³ç³¿ âñòàíîâëåíî
1. Çàëèøîê ãðîøåé ó êàñ³ çà ñòàíîì íà 21 02 02 çã³äíî ç

êàñîâîþ êíèãîþ ³ äàíèìè áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó ñòàíîâèòü
45 òèñ ãðí

2. Íåäîñòà÷ó ãðîøåé ó ñóì³ 8 òèñ ãðí ùî óòâîðèëàñÿ ç âèíè
êàñèðà

Êîì³ñ³ÿ ïðîïîíóº êàñèðîâ³ ßð÷óê Ì.Ñ. ïîâåðíóòè ñóìó ÿêî¿
áðàêóº
Àêò ñêëàäåíî ó äâîõ ïðèì³ðíèêàõ ùî ìàþòü îäíàêîâó þðèäè÷-
íó ñèëó

Çàâäàííÿ 22. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ïåðåäáà÷àþ÷è êîíêðåòíó
ñèòóàö³þ ï³ä ÷àñ àêòóâàííÿ ôàêò³â, ïîä³é, â÷èíê³â, ïðîöåñ³â.
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Êîì³ñ³ÿ ïåðåâ³ðèëà ……
×ëåíàìè êîì³ñ³¿ âèÿâëåíî ……
Êîì³ñ³ÿ ââàæàº çà íåîáõ³äíå ……
Êîì³ñ³ÿ çîáîâ'ÿçàëà ……
×ëåíè êîì³ñ³¿ ä³éøëè âèñíîâêó ……
Êîì³ñ³ÿ âêàçàëà ……

Çàâäàííÿ 23. Îáóìîâòå (ïèñüìîâî) çàâäàííÿ ïåðåâ³ðêè ñàí³-
òàðíî-ã³ã³ºí³÷íèõ óìîâ ó ãóðòîæèòêó ³ îá'ºêòè ïåðåâ³ðêè. Âèçíà-
÷òå, õòî áóäå ãîëîâîþ, ÷ëåíàìè êîì³ñ³¿, óòî÷í³òü äàòó ïðîâå-
äåííÿ ïåðåâ³ðêè.

Çàâäàííÿ 24. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, â³äïîâ³äàþ÷è íà çà-
ïèòàííÿ.

– Ñêàæ³òü, áóäü ëàñêà, Âè çàäîâîëåí³ ðåçóëüòàòàìè ïåðåâ³ðêè
ãóðòîæèòêó?
– ßê³ çàóâàæåííÿ Âè çàïèñàëè â àêò³?
– Íà ùî êîìåíäàíòîâ³ ñë³ä çâåðíóòè îñîáëèâó óâàãó?
– Âàì óäàëîñÿ ïîãîâîðèòè ç³ ñòóäåíòàìè, ñòóäåíòñüêèì àêòè-
âîì? ßêùî òàê, ïðî ùî éøëà ìîâà?

Çàâäàííÿ 25. Ñêëàä³òü àêò ïåðåâ³ðêè ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷íèõ íîðì
³ æèòëîâî-ïîáóòîâèõ óìîâ ïðîæèâàííÿ ñòóäåíò³â ó ãóðòîæèòêó.

Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. Ùî òàêå àêò?
2. ßê³ áóâàþòü àêòè?
3. Ç ÿêèõ ïðè÷èí ñêëàäàþòüñÿ àêòè?
4. Ñê³ëüêè ÷àñòèí ìàº òåêñò àêòà, ÿê âîíè íàçèâàþòüñÿ?
5. Õòî, ÿê ïðàâèëî, áåðå ó÷àñòü ó ñêëàäàíí³ àêòà?
6. ßê³ ðåêâ³çèòè íàéãîëîâí³ø³ â àêò³?
7. Ó ñê³ëüêîõ ïðèì³ðíèêàõ ñêëàäàºòüñÿ àêò? Êîìó âîíè âèäà-

þòüñÿ?
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ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 3

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³.
Àêò – öå äîêóìåíò

à) ùîäî îñîáîâîãî ñêëàäó;
á) îðãàí³çàö³éíèé;
â) îáë³êîâî-ô³íàíñîâèé;
ã) ç ãîñïîäàðñüêî-äîãîâ³ðíî¿ ä³ÿëüíîñò³;
ä) ³íôîðìàö³éíèé.

Àêòè áóâàþòü
à) çàêîíîçíàâ÷³;
á) çàêîíîäàâ÷³;
â) àäì³í³ñòðàòîðñüê³;
ã) àäì³í³ñòðàòèâí³.

Àêòè ñêëàäàþòüñÿ
à) ê³ëüêîìà îñîáàìè;
á) îäí³ºþ îñîáîþ.

Òåêñò àêòà ìàº
à) âñòóïíó ÷àñòèíó;
á) îñíîâíó;
â) êîíñòàòóþ÷ó.

Ó ê³íö³ äîêóìåíòà çàçíà÷àºòüñÿ
à) ê³ëüê³ñòü åêçåìïëÿð³â àêòà;
á) ê³ëüê³ñòü ïðèì³ðíèê³â àêòó;
â) ê³ëüê³ñòü ïðèì³ðíèê³â àêòà.

2. Ð³âåíü Âàøèõ çíàíü áóäå çàëåæàòè â³ä òîãî, ÿê Âè äîïîâíèòå
ïî÷àòîê ôðàçè.

Àêòè îôîðìëþþòüñÿ (êèì?) ……
Àêòè ñêëàäàþòüñÿ ç ð³çíèõ ïðè÷èí: ……
Òåêñò àêòà ìóñèòü ìàòè (ñê³ëüêè ÷àñòèí?) ……
Àêò ï³äïèñóþòü ……
Àêò íàáóâàº þðèäè÷íî¿ ñèëè ……
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Ñåð³ÿ 2

1. Âèçíà÷òå ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó ñèíòàêñè÷íèõ êîíñòðóêö³é.
Çàêëþ÷åíèå êîìèññèè

à) çàêëþ÷åííÿ êîì³ñ³¿;
á) âèñíîâîê êîì³ñ³¿.

Íà îñíîâàíèè àêòà
à) íà îñíîâ³ àêòó;
á) íà ï³äñòàâ³ àêòó;
â) íà îñíîâ³ àêòà;
ã) íà ï³äñòàâ³ àêòà.

Íåïðèãîäíûå äëÿ äàëüíåéøåé ýêñïëóàòàöèè
à) íåïðèãîäí³ äëÿ äàëüí³øî¿ åêñïëóàòàö³¿;
á) íåïðèäàòí³ äëÿ äàëüí³øî¿ åêñïëóàòàö³¿;
â) íåïðèäàòí³ äëÿ äàëüøî¿ åêñïëóàòàö³¿;
ã) íåïðèäàòí³ äëÿ ïîäàëüøî¿ åêñïëóàòàö³¿.

Ïîêàçàòåëè ïðèðîñòà
à) ïîêàçíèêè ïðèðîñòó;
á) ïîêàæ÷èêè ïðèðîñòó.

Îáúåì âûïîëíåííûõ ðàáîò
à) îáñÿã âèêîíàíèõ ðîá³ò;
á) îá'ºì âèêîíàíèõ ðîá³ò.

Ïðèåìî÷íûé àêò
à) ïðèéîìíèé àêò;
á) ïðèéìàëüíèé àêò;
â) ïðèéîìî÷íèé àêò.

Îñòàòîê ñîñòàâëÿåò 45 òûñ. ãðí.
à) çàëèøîê ñêëàäàº 45 òèñ.ãðí.;
á) çàëèøîê ñòàíîâèòü 45 òèñ.ãðí.

Ñîãëàñíî àêòà
à) çã³äíî àêòà;
á) çã³äíî äî àêòà;
â) çã³äíî ç àêòîì.

Ñîçäàòü êîìèññèþ
à) ñòâîðèòè êîì³ñ³þ;
á) óòâîðèòè êîì³ñ³þ.
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2. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ñëîâîñïîëó÷åííÿ.
Ïåðâîíà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü – ……
Îáúåêò, ïîäëåæàùèé ëèêâèäàöèè – ……
Îáúåì òîâàðíîé ìàññû – ……
Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ – ……
Àêò î íåñ÷àñòíîì ñëó÷àå – ……
Ìàòåðèàëüíûé óùåðá – ……
Îïðåäåëåíèå êà÷åñòâà ïðîäóêöèè – ……
Öåëü è çàäà÷è êîìèññèè – ……
Àêò îáñëåäîâàíèÿ ñàíèòàðíî-ãèãèåíè÷åñêèõ óñëîâèé – ……
Ïðîÿâèòü õàëàòíîñòü– ……

3. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ðå÷åííÿ íå ïîòðåáóº ðåäàãóâàííÿ. Â
³íøèõ ðå÷åííÿõ âèïðàâòå ïîìèëêè.

• Çàëèøîê ãðîøåé ó êàñ³ çã³äíî êàñîâî¿ êíèãè ñêëàäàº 178000 ãðí.
• Àêò ï³äïèñàëè âñ³ îñîáè, ÿê³ áðàëè ó÷àñòü ó ñêëàäàíí³ éîãî.
• Â àêò³ ïåðåë³÷óþòü ÷ëåí³â êîì³ñ³¿ òà ¿¿ çàäà÷³.
• Äëÿ çä³éñíåííÿ ðåâ³ç³¿ óòâîðåíî êîì³ñ³þ, äî ÿêî¿ âõîäÿòü áóõ-

ãàëòåð ³ êàñèð.
• Àêò ñêëàäåíèé êîì³ñ³ºþ ó ñêëàä³…
• Çà ÷àñ ïåðåâ³ðêè âèÿâëåí³ âåëèê³ íåñòà÷³ ãðîøåé.

4. Ïåðåêîíàéòåñü ó áàãàòîçíà÷íîñò³ ñëîâà àêò, çàì³íèâøè éîãî â
ïîäàíèõ ðå÷åííÿõ ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ â³äïîâ³äíèìè ñèíîí³ìàìè.
Äîïèø³òü çàê³í÷åííÿ.

Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ òåàòðàëüíîãî àêò…(?)
Ïðîÿâ àêò…(?) íåïîêîðè.
Âàæëèâîãî ³ñòîðè÷íîãî àêò…(?)
Äî àêò…(?) äîäàºòüñÿ êâèòàíö³ÿ.
Çàêîíîäàâ÷îãî àêò…(?)

Ñåð³ÿ 3

1. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî íàïèñàíî ñêëàäí³ ïðèêìåò-
íèêè.

à) Ìàòåð³àëüíî-òåõí³÷íèé, íèæ÷å ï³äïèñàíèé, íàðîäíîãîñïî-
äàðñüêèé, ìàëîö³ííèé, òðèïðîöåíòíèé;

à) íîâîóòâîðåíèé, àãðàðíî-ïðîìèñëîâèé, ñóñï³ëüíî-êîðèñ-
íèé, ì'ÿñîçàãîò³âåëüíèé, ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷íèé;
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â) ìàòåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüíèé, âèùåçàçíà÷åíèé, ì'ÿñî-ìîëî-
÷íèé, çàãàëüíîäåðæàâíèé, àãðîïðîìèñëîâèé;

ã) òåïëîîáì³ííèé, ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêèé, íèçüêîðåíòàáåëü-
íèé, ñîö³àëüíîïîáóòîâèé, êîðîòêîòåðì³íîâèé;

ä) âèñîêîåôåêòèâíèé, ñåðåäíüîð³÷íèé, ä³àìåòðàëüíî-ïðîòèëå-
æíèé, íèæ÷åíàâåäåíèé, âíóòð³øíüîãàëóçåâèé.

2. Âèçíà÷òå âàð³àíò, ó ÿêîìó ïîäàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ õàðàêòåðí³
äëÿ îô³ö³éíî-ä³ëîâîãî ñòèëþ.

à) çàáåçïå÷èòè ïåðåãëÿä íîðìàòèâíèõ àêò³â;
á) ïåðåãëÿíóòè íîðìàòèâí³ àêòè;
à) ïîäàòè íà ðîçãëÿä ïðîåêò çàêîíîäàâ÷îãî àêòà;
á) ðîçãëÿíóòè ïðîåêò çàêîíîäàâ÷îãî àêòà;
à) íàäàòè ìàòåð³àëüíó äîïîìîãó ïîòåðï³ëèì â³ä ñòèõ³éíîãî ëèõà;
á) äîïîìîãòè ïîòåðï³ëèì â³ä ñòèõ³éíîãî ëèõà;
à) ïîêëàñòè êîíòðîëü çà ðåàë³çàö³ºþ öèõ ïðîãðàì íà Ì³í³ñ-

òåðñòâî àãðàðíî¿ ïîë³òèêè;
á) êîíòðîëþâàòè ðåàë³çàö³þ öèõ ïðîãðàì Ì³í³ñòåðñòâó àãðàð-

íî¿ ïîë³òèêè.
3. Äîáåð³òü ñèíîí³ìè äî ïîäàíèõ ñë³â:

Êîíöåíòðóâàòè – ……
Íåîðäèíàðíèé – ……
²ãíîðóâàòè – ……
Ãàðàíòóâàòè – ……
Ë³êâ³äóâàòè – ……
Àðãóìåíò – ……
Ëàêîí³÷íèé – ……

Ñåð³ÿ 4
1. Ïðîäîâæ³òü äóìêó, ï³äòâåðäæóþ÷è êîíêðåòíó ñèòóàö³þ.

Ï³ä ÷àñ ïåðåâ³ðêè ãóðòîæèòêó êîì³ñ³ÿ îáñòåæèëà …….
Êîì³ñ³ºþ âèÿâëåíî …….
Êîì³ñ³ÿ ââàæàº çà íåîáõ³äíå …….
Êîì³ñ³ÿ çîáîâ'ÿçàëà êîìåíäàíòà ãóðòîæèòêó …….
Àêò ï³äïèñàëè …….

2. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ. Íå ïîâòîðþéòå ïîìèëîê, ÿê³ º â
çàïèòàííÿõ.

• Âàì äîâîäèëîñÿ ïðèéìàòè ó÷àñòü â àêòóâàíí³ âñòàíîâëåíèõ
ôàêò³â ô³íàíñîâîãî ïîðóøåííÿ?
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• Âè ââàæàëè íåîáõ³äíèì îá'ºêòèâíî ïðîâ³ðèòè ðîáîòó áóõãàë-
òåð³¿ ÊÑÏ?

• Êîãî Âè ïîçíàéîìèëè ÿê ãîëîâà êîì³ñ³¿ ç ìàòåð³àëîì àêòà?
• ×è â³ðíî âåëèñü ñïðàâè ðîçðàõóíêîâî¿ ÷àñòèíè áóõãàëòåð³¿?

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ç³ ñë³â, ùî â äóæêàõ. Ï³äêðåñë³òü
ïîòð³áíå ñëîâî.

• Íàñ íå (îçíàéîìèëè, ïîçíàéîìèëè) ç àêòîì.
• (Çà ðåçóëüòàòàìè, çà íàñë³äêàìè) ïåðåâ³ðêè âèÿâëåíî âåëèêó

íåñòà÷ó ìàòåð³àëüíèõ êîøò³â.
• Êîì³ñ³ÿ ïðèéíÿëà (ïðàâèëüíå, â³ðíå) ð³øåííÿ.
• Ï³ñëÿ ïåðåâ³ðêè ìè ïðîâåëè (ñï³ëüí³, çàãàëüí³) çáîðè êîëåêòè-

âó.
• Ïð³çâèùà ÷ëåí³â êîì³ñ³¿ ñë³ä (ðîçòàøîâóâàòè, ðîçì³ùóâàòè) â

àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó.
• Çàïðîøåí³ îñîáè (çàñâ³ä÷èëè, ïîñâ³ä÷èëè, çàâ³ðèëè) ï³äïèñîì

àêò ïðî íåùàñíèé âèïàäîê.

ÑËÎÂÍÈÊ
íîðìàòèâíèõ ³ íåíîðìàòèâíèõ

ñëîâîñïîëó÷åíü, óæèâàíèõ â àêò³

Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³

Ïðè ñêëàäàíí³ àêòó

Âèìîãè äëÿ îôîðìëåííÿ àêòó

Ñêëàäåíèé êîì³ñ³ºþ ó ñêëàä³

Ìåòà ³ çàäà÷³ êîì³ñ³¿

Îñíîâà äëÿ ñêëàäàííÿ àêòà

Àêò ñêëàäåíèé ó òðüîõ åêçåìï-
ëÿðàõ

Àêò ñêëàäàºòüñÿ â çàëåæíîñò³
â³ä õàðàêòåðó ïîä³é

Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³

Ï³ä ÷àñ ñêëàäàííÿ àêòà
(ñêëàäàþ÷è àêò)

Âèìîãè äî îôîðìëåííÿ àêòà

Ñêëàäåíèé êîì³ñ³ºþ:

Ìåòà ³ çàâäàííÿ êîì³ñ³¿

Ï³äñòàâà äëÿ ñêëàäàííÿ àêòà

Àêò ñêëàäåíèé ó òðüîõ (3-õ)
ïðèì³ðíèêàõ

Àêò ñêëàäàºòüñÿ çàëåæíî â³ä
õàðàêòåðó ïîä³é
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Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³

Àêò ï³äïèñóþòü óñ³ îñîáè,
ÿê³ ïðèéìàëè ó÷àñòü ó éîãî
ñêëàäàíí³

Àêò íàáèðàº þðèäè÷íî¿ ñèëè

Âíàñë³äîê ïåðåâ³ðêè âèÿâëåíî
íåñòà÷ó êîøò³â

Âêàçàòè õàðàêòåð çðîáëåíî¿
ðîáîòè

Àêò ïðèéîìó ïðîäóêö³¿

Â àêòóâàíí³ ôàêòó ïðèéíÿëè
ó÷àñòü ñë³äóþ÷³ ÷ëåíè êîì³ñ³¿

Çàêëþ÷åííÿ êîì³ñ³¿

Çã³äíî àêòà

Óòâîðèòè êîì³ñ³þ

Ïðèéîìî÷íèé àêò

Êîì³ñ³ÿ ââàæàº íåîáõ³äíèì

Ðîçðîáèòè ì³ðîïðèºìñòâà

Îá'ºì âèêîíàíî¿ ðîáîòè

Íåïðèäàòí³ äëÿ äàëüí³øî¿
åêñïëóàòàö³¿

Îá'ºêò, ï³äëÿãàþ÷èé ë³êâ³äàö³¿

Îãëÿíóòè ñòàí ìàéíà

Ïî ðåçóëüòàòàõ ïåðåâ³ðêè

Ïðè ³íâåíòàðèçàö³¿ âñòàíîâëåíî
ñë³äóþ÷å:

Ïî çâ³òíèì äàíèì

Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³

Àêò ï³äïèñóþòü óñ³ îñîáè, ÿê³
áðàëè ó÷àñòü ó ñêëàäàíí³ éîãî

Àêò íàáóâàº þðèäè÷íî¿ ñèëè
(÷èííîñò³)

Ó ðåçóëüòàò³ ïåðåâ³ðêè âèÿâëå-
íî íåäîñòà÷ó êîøò³â

Âêàçàòè õàðàêòåð âèêîíàíî¿
ðîáîòè

Àêò ïðèéìàííÿ ïðîäóêö³¿

Â àêòóâàíí³ ôàêòó âçÿëè ó÷àñòü
òàê³ ÷ëåíè êîì³ñ³¿:

Âèñíîâîê êîì³ñ³¿

Çã³äíî ç àêòîì

Ñòâîðèòè êîì³ñ³þ

Ïðèéìàëüíèé àêò

Êîì³ñ³ÿ ââàæàº çà íåîáõ³äíå

Ðîçðîáèòè çàõîäè

Îáñÿã âèêîíàíî¿ ðîáîòè

Íåïðèäàòí³ äëÿ ïîäàëüøî¿
åêñïëóàòàö³¿

Îá'ºêò, ÿêèé (ùî) ï³äëÿãàº
ë³êâ³äàö³¿

Ïåðåâ³ðèòè ñòàí ìàéíà

Çà ðåçóëüòàòàìè ïåðåâ³ðêè

Ï³ä ÷àñ ³íâåíòàðèçàö³¿ âñòàíîâ-
ëåíî òàêå:

Çà çâ³òíèìè äàíèìè
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Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³Íåíîðìàòèâí³

Ïåðåâ³ðåíî îñîáèñò³ ðàõóíêè
ïëàòíèê³â

Îãëÿíóòî ïðèáóâøèé âàíòàæ

Íå âêàçàíà äàòà â³äïðàâêè
ïðîäóêö³¿

Óñòàíîâëåíî ñë³äóþ÷³ âèòðàòè
ìàòåð³àë³â

Êîì³ñ³ÿ ðàõóº ñïèñàòè âêàçàí³
ìàòåð³àëè

Ñòàæ ðîáîòè ïîñòðàäàâøîãî

Ïðîâåñòè íàâ÷àííÿ ïî òåõí³ö³
áåçïåêè

Â³äáóâñÿ íåùàñíèé âèïàäîê

Ïåðåë³ê ì³ðîïðèºìñòâ ïî
óñóíåííþ ïðè÷èí àâàð³¿

Ó ðåçóëüòàò³ àâàð³¿

Êîì³ñ³ÿ âèÿâèëà ïîðóøåííÿ ç³
ñòîðîíè êåð³âíèêà ãîñïîäàðñòâà

Ïåðåâ³ðêà âñòàíîâèëà

Á³ëÿ òðüîõ ðîê³â ïðîéøëî ç
òèõ ï³ð, êîëè áóëî ïåðåâ³ðåíî
ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷í³ óìîâè

Âèñíîâêè êîì³ñ³¿ áàçóþòüñÿ íà
ñë³äóþ÷èõ ôàêòàõ

Âñòàíîâèòè ñóìó ïëàòí³

Âèÿâëåí³ â àêò³ íåäîë³êè

Ïðîâåñòè ïåðåâ³ðêó íà ïðîòÿç³
ñë³äóþ÷îãî êâàðòàëó

Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³Íîðìàòèâí³

Ïåðåâ³ðåíî îñîáîâ³ ðàõóíêè
ïëàòíèê³â

Îãëÿíóòî âàíòàæ, ùî ïðèáóâ

Íå âêàçàíî äàòó â³äïðàâëåííÿ
ïðîäóêö³¿

Óñòàíîâëåíî òàê³ âèòðàòè
ìàòåð³àë³â

Êîì³ñ³ÿ ââàæàº çà íåîáõ³äíå
ñïèñàòè âêàçàí³ ìàòåð³àëè

Ñòàæ ðîáîòè ïîñòðàæäàëîãî

Ïðîâåñòè íàâ÷àííÿ ç òåõí³êè
áåçïåêè

Ñòàâñÿ íåùàñíèé âèïàäîê

Ïåðåë³ê çàõîä³â ùîäî óñóíåííÿ
ïðè÷èí àâàð³¿

Âíàñë³äîê àâàð³¿

Êîì³ñ³ÿ âèÿâèëà ïîðóøåííÿ ç
áîêó êåð³âíèêà ãîñïîäàðñòâà

Ïåðåâ³ðêîþ âñòàíîâëåíî

Áëèçüêî òðüîõ ðîê³â ìèíóëî
â³äòîä³, ÿê áóëî ïåðåâ³ðåíî
ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷í³ óìîâè

Âèñíîâêè êîì³ñ³¿ ´ðóíòóþòüñÿ
íà òàêèõ ôàêòàõ

Âñòàíîâèòè ðîçì³ð ïëàòí³ (ïëàòè)

Çàçíà÷åí³ â àêò³ íåäîë³êè

Ïðîâåñòè ïåðåâ³ðêó ïðîòÿãîì
íàñòóïíîãî êâàðòàëó
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Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Òåìà 4.Îñîáëèâîñò³ ñèíòàêñèñó ïðîôåñ³éíîãî
ìîâëåííÿ. Àáðåâ³àòóðè ôàõîâèõ
òåðì³í³â ó ïðîôåñ³éíî îð³ºíòîâàí³é
ãàëóç³

Êëþ÷îâ³ ïîíÿòòÿ:

Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ – öå íàá³ð ïðàâèë òâîðåííÿ ñëîâîñïîëó÷åíü òà ðå-
÷åíü äëÿ ïåðåäà÷³ çàñîáàìè ìîâè ð³çíîìàí³òíèõ çâ'ÿçê³â, ç îä-
íîãî áîêó, ì³æ ñàìèìè ÿâèùàìè ³, ç äðóãîãî, ì³æ öèìè ÿâèùà-
ìè òà ä³éñí³ñòþ.
Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ Ñèíòàêñèñ – ðîçä³ë ãðàìàòèêè, ÿêèé âèâ÷àº ö³ ïðàâèëà.
Ïóíêòóàö³ÿ Ïóíêòóàö³ÿ Ïóíêòóàö³ÿ Ïóíêòóàö³ÿ Ïóíêòóàö³ÿ – öå ñèñòåìà ïðàâèë ÷ëåíóâàííÿ íàïèñàíîãî òåêñ-
òó çà äîïîìîãîþ ðîçä³ëîâèõ çíàê³â çã³äíî ç éîãî ñèíòàêñè÷íè-
ìè, ñìèñëîâèìè òà ³íòîíàö³éíèìè îñîáëèâîñòÿìè.
Ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñëîâîñïîëó÷åííÿ – ñìèñëîâå ³ ãðàìàòè÷íå ïîºäíàííÿ äâîõ
àáî á³ëüøå ïîâíîçíà÷íèõ ñë³â.
Ðå÷åííÿ Ðå÷åííÿ Ðå÷åííÿ Ðå÷åííÿ Ðå÷åííÿ – íàéìåíøà îäèíèöÿ ñï³ëêóâàííÿ; îñìèñëåíå ñëîâîñïî-
ëó÷åííÿ ñë³â àáî îêðåìå ñëîâî, ãðàìàòè÷íî òà ³íòîíàö³éíî îôîðì-
ëåíå ÿê â³äíîñíî çàê³í÷åíà ö³ë³ñòü, ùî íåñå ïåâíó ³íôîðìàö³þ.
Ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà Ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà Ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà Ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà Ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà – öå ñëîâà, ùî óòâîðåí³ ç ïî÷àòêî-
âèõ áóêâ àáî çâóê³â (àáðåâ³àòóðè – ÏÄÂ); º ÷àñòêîâèìè ñêëàä-
íîñêîðî÷åííÿìè âñ³õ ñêëàäîâèõ êîìïîíåíò³â (ì³íô³í); ïîºäíàí-
íÿì ñêîðî÷åíü òà ïîâíèõ ñë³â (äåðæçàìîâëåííÿ); ñïîëó÷åííÿì ³í³-
ö³àëüíî¿ àáðåâ³àòóðè ç óñ³÷åíîþ ÷àñòèíîþ ñëîâà (ðàéâíî).

Âèâ÷èâøè òåìó, Âè ïîâèíí³
ÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòèÇíàòè

• çàãàëüí³ ïîíÿòòÿ ïðî ñëîâîñïîëó÷åííÿ ³ ðå÷åííÿ;
• âèäè ñëîâîñïîëó÷åíü (ñóðÿäí³ ³ ï³äðÿäí³);
• ïîáóäîâó ³ âæèâàííÿ ñëîâîñïîëó÷åíü;
• îñíîâí³ îçíàêè ðå÷åíü, ¿õ âèäè;
• îñîáëèâîñò³ ñèíòàêñèñó ä³ëîâîãî, ôàõîâîãî òåêñòó;
• ñêëàäí³ âèïàäêè êåðóâàííÿ;
• çàêîíè ëåêñè÷íî¿ ñïîëó÷óâàíîñò³;
• ïðàâèëà ñêîðî÷óâàííÿ ñë³â, íàçâ óñòàíîâ, îðãàí³çàö³é òîùî;

Óì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òèÓì³òè
• óòâîðþâàòè ñëîâîñïîëó÷åííÿ ³ ðå÷åííÿ;
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• ñêëàäàòè ç íèìè òåêñòè;
• äîòðèìóâàòè ïîðÿäêó ñë³â ó ðå÷åíí³;
• âì³ëî âèêîðèñòîâóâàòè ä³ºïðèêìåòíèêîâ³ òà ä³ºïðèñë³âíè-

êîâ³ çâîðîòè;
• óçãîäæóâàòè ï³äìåò ç ïðèñóäêîì;
• ïåðåêëàäàòè ôàõîâ³ òåðì³íè, ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ðå÷åííÿ;
• äîáèðàòè ñèíîí³ì³÷í³ ôîðìè;
• ðåäàãóâàòè íåïðàâèëüíî âæèò³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ðå÷åííÿ;
• ñêîðî÷óâàòè íàçâè îðãàí³çàö³é, óñòàíîâ;
• ïåðåáóäîâóâàòè ïðîñò³ ðå÷åííÿ ó ñêëàäí³ ³ íàâïàêè.

Ïàì'ÿòàéòå!

Ñëîâà â ñëîâîñïîëó÷åííÿõ îá'ºäíóþòüñÿ àáî ÿê ð³âíîïðàâí³, àáî
ÿê íåð³âíîïðàâí³. Çàëåæíî â³ä öüîãî ñëîâîñïîëó÷åííÿ áóâàþòü: ñó-ñó-ñó-ñó-ñó-
ðÿäí³ é ï³äðÿäí³.ðÿäí³ é ï³äðÿäí³.ðÿäí³ é ï³äðÿäí³.ðÿäí³ é ï³äðÿäí³.ðÿäí³ é ï³äðÿäí³.
Ñóðÿäí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñóðÿäí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñóðÿäí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñóðÿäí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ Ñóðÿäí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ – öå ñìèñëîâå é ãðàìàòè÷íå ïîºäíàííÿ
äâîõ àáî á³ëüøå ïîâíîçíà÷íèõ ñë³â ÿê ãðàìàòè÷íî ð³âíîïðàâíèõ:
åêîíîì³êà ³ ïîë³òèêà; ïðàâà é îáîâ'ÿçêè; óì³ííÿ é íàâè÷êè; áóõãàë-
òåðè é àóäèòîðè; àãðàðíèé ³ ïðîìèñëîâèé; ââ³÷ëèâèé ³ ñêðîìíèé
òîùî.
Ï³äðÿäí³ Ï³äðÿäí³ Ï³äðÿäí³ Ï³äðÿäí³ Ï³äðÿäí³ – öå ñëîâîñïîëó÷åííÿ, â ÿêèõ ñëîâà îá'ºäíóþòüñÿ ì³æ
ñîáîþ ÿê ãðàìàòè÷íî íåð³âíîïðàâí³: îäíå – ãîëîâíå, äðóãå – çà-
ëåæíå. Ì³æ ñëîâàìè â ï³äðÿäíèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ ìîæëèâ³ òðè
òèïè çâ'ÿçêó:

Óçãîäæåííÿ Êåðóâàííÿ Ïðèëÿãàííÿ
â³äïîâ³äàëüíèé ïîâàæàº ãîâîðèòü
êåð³âíèê êîëåã ïåðåêîíëèâî

Çàâäàííÿ 1. Ïîì³ðêóéòå é âèïðàâòå ïîìèëêè â ïîáóäîâ³ ïîäà-
íèõ íèæ÷å ñëîâîñïîëó÷åíü. Âèçíà÷òå òèï çâ'ÿçêó ì³æ ñëîâàìè?

Ïðèéòè ïî ñïðàâ³; çàõîäè ïî ï³äâèùåííþ; ðàä³òè óñï³õàì; ïðî-
áà÷òå ìåíå; çàâäàâàòè á³ëü; ïîñòà÷àòè òîâàðàìè; áàãàòèé ðîçó-
ìîì; çàñâî¿òè ïðîôåñ³þ; äîòðèìàòè ñëîâî; äÿêóâàòè êåð³âíèêà;
çàñëóãîâóâàòè óâàãè; çðàäèòè ïðèíöèïàì; ðîçá³æíîñò³ ïî îñíîâ-
íèõ ïèòàííÿõ; çàçíàâàòè çáèòêè.
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Çàâäàííÿ 2. Óòâîð³òü ï³äðÿäí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ, â ÿêèõ çàëå-
æíå ñëîâî ïðèºäíóºòüñÿ äî ãîëîâíîãî ëèøå çà çì³ñòîì. ßêèé
öå òèï çâ'ÿçêó?

Ó ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëüíîñò³ ìåíåäæåðà:
Ãîâîðèòè (ÿê?) ïðàöþâàòè (ÿê?)
äóìàòè (ÿê?) ðåàãóâàòè (ÿê?)
îö³íþâàòè (ÿê?) âèêîíóâàòè (ÿê?)
ïðèõîäèòè (êîëè?) ñòàâèòèñÿ (ÿê?)

Ó ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëüíîñò³ àóäèòîðà:
Ïåðåâ³ðÿòè (ÿê?) îôîðìëÿòè (ÿê?)
ïèñàòè (ÿê?) ñòåæèòè (ÿê?)
â³ä÷óâàòè (êîëè?) âèçíà÷àòè (ÿê?)

Ó ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëüíîñò³ áóõãàëòåðà:
Îáë³÷óâàòè (ÿê?) ðàõóâàòè (ÿê?)
ïåðåâ³ðÿòè (ÿê?)

Çàâäàííÿ 3. Âèçíà÷òå òèïè çâ'ÿçêó ì³æ ñëîâàìè â ï³äðÿäíèõ
ñëîâîñïîëó÷åííÿõ ³ ðîçïîä³ë³òü ¿õ:

1 2 3
Óçãîäæåííÿ Êåðóâàííÿ Ïðèëÿãàííÿ

Îðãàí³çîâóâàòè âèðîáíèöòâî; ñó÷àñíèé ìåíåäæåð; ïîñò³éíî äáà-
òè; âåñòè ïåðåãîâîðè; âì³ëî ðåàãóâàòè; ê³íöåâèé ðåçóëüòàò; àó-
äèòîðñüêà ä³ÿëüí³ñòü; áóòè îá'ºêòèâíèì; ïðàöþâàòè ç ëþäüìè;
ïðàöþâàòè ÷åñíî; áóõãàëòåðñüêèé îáë³ê; îö³íêà åôåêòèâíîñò³; ñè-
ñòåìà îïëàòè; ï³äâèùåííÿ êâàë³ô³êàö³¿; ãëèáîêî ñòóðáîâàíèé; ïî-
âîäèòèñÿ ÷åìíî; îáñÿã ïðîäóêö³¿; ïîâåðòàòèñÿ ï³çíî; ñòàâèòèñÿ
äî ëþäåé; ñòàâèòèñÿ øàíîáëèâî.

Çàâäàííÿ 4. Óâàæíî ïðî÷èòàéòå òåêñò. Âñòàâòå ïîòð³áí³ çà
çì³ñòîì ñëîâà. Âèïèø³òü 5 ï³äðÿäíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü, óêà-
æ³òü òèï çâ'ÿçêó.

Çä³éñíåííÿ …… ä³ÿëüíîñò³ ïîâ'ÿçàíå ç³ ñòàíîâëåííÿì ……
â³äíîñèí, ïðèâàòèçàö³ºþ …… ìàéíà, ðåôîðìóâàííÿ …… ôîðì
âëàñíîñò³ òîùî.
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Âèíèêíåííÿ àêö³îíåðíèõ, îðåíäíèõ òà …… ï³äïðèºìñòâ çóìî-
âèëî …… íåçàëåæíîãî …… êîíòðîëþ.
Âëàñíèê ìàº ïðàâî …… íåçàëåæíèé êîíòðîëü ñâîº¿ ……  ä³ÿ-
ëüíîñò³ íà êîìåðö³éí³é …… îñíîâ³ çà …… ïëàòó.

Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: Ñëîâà äëÿ äîâ³äîê: äîãîâ³ðíèé, ô³íàíñîâèé, ³íøèé, â³äïî-
â³äíèé, çä³éñíþâàòè, àóäèòîðñüêèé, íåîáõ³äí³ñòü, ðèíêîâèé,
äåðæàâíèé, ô³íàíñîâî-ãîñïîäàðñüêèé.

Çàâäàííÿ 5. Óòâîð³òü ³ç ïîäàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü ðå÷åííÿ.
Íå çàáóâàéòå ïðî ïîðÿäîê ñë³â ó ðå÷åíí³.

Âçÿòè ó÷àñòü; âàæëèâà ðîëü; ïðàöþâàòè çà äîãîâîðîì; äîìîâè-
òèñÿ ïðî ñï³ëüíó ä³ÿëüí³ñòü; íåïðàâèëüíèé îáë³ê; çàñëóãîâóâàòè
íà óâàãó; óâàæíå ñòàâëåííÿ; îçíàéîìèòè ç îñîáëèâîñòÿìè; àóäè-
òîðñüêèé âèñíîâîê.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Âçÿòè ó÷àñòü – Ìè âçÿëè ó÷àñòü ó ï³äãîòîâö³ é ïðîâåäåíí³
íàóêîâî-ïðàêòè÷íî¿ êîíôåðåíö³¿ “Óêðà¿íñüêà ìîâà â ÷àñ³ ³
ïðîñòîð³”.

Çàâäàííÿ 6. Óòâîð³òü ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ÿê³ äîïîìîæóòü âè-
çíà÷èòè õàðàêòåð ìàéáóòíüîãî êåð³âíèêà, éîãî ïðàãíåííÿ äî-
ñÿãòè ïîñòàâëåíèõ ö³ëåé.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê: áóòè íàïîëåãëèâèì; ïðàöþâàòè ñóìë³ííî; ³ ò.ä.

Ïàì'ÿòàéòå!

×³òêîñò³, ñòèñëîñò³, ëîã³÷íîñò³, ÿñíîñò³ âèêëàäó ìàòåð³àëó ÿê ó ä³ëî-
âèõ, òàê ³ ôàõîâèõ òåêñòàõ ìîæíà äîñÿãòè ëèøå çà óìîâè äîòðè-
ìàííÿ ïðàâèë óòâîðåííÿ ñëîâîñïîëó÷åíü òà ðå÷åíü äëÿ ïåðåäà÷³ çà-
ñîáàìè ìîâè ð³çíîìàí³òíèõ çâ'ÿçê³â.
Ñêëàäàþ÷è ðå÷åííÿ, çàâæäè äóìàéòå ïðî ÷èòà÷à, ÿêèé ïîâèíåí
çðîçóì³òè ðå÷åííÿ òàê, ÿê òîãî õîò³ëè á Âè.
Ïîðÿäîê ñë³â ó ðå÷åíí³ â³ëüíèé, òîáòî ÷ëåíè ðå÷åííÿ íå ìàþòü
ñâîãî ïîñò³éíîãî, ô³êñîâàíîãî ì³ñöÿ.
Ïðèðîäíèé ïîðÿäîê ñë³â íàçèâàºòüñÿ ïðÿìèì, ³íøèé – íåïðÿìèì.
Ó òåêñòàõ ä³ëîâî¿ äîêóìåíòàö³¿ ïåðåâàæàº ïðÿìèé ïîðÿäîê ñë³â,
ïðè ÿêîìó:

• ïåðøèì ñòî¿òü ï³äìåò, äðóãèì – ïðèñóäîê:
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Êîì³ñ³ÿ ïåðåâ³ðèëà íàÿâí³ñòü ìàòåð³àëüíèõ ö³ííîñòåé íà ñêëàä³.
Ñòîðîíè çîáîâ'ÿçóþòüñÿ âèêîíóâàòè âñ³ ïóíêòè äîãîâîðó.
Ìè ï³äãîòóâàëè ïðîïîçèö³¿ ùîäî øëÿõ³â ï³äâèùåííÿ åôåêòèâíîñò³
âèðîáíèöòâà ïðîäóêö³¿ òâàðèííèöòâà.

• óçãîäæåíå îçíà÷åííÿ ñòî¿òü ïåðåä îçíà÷óâàíèì ñëîâîì, íå-
óçãîäæåíå – â³äðàçó ï³ñëÿ íüîãî:

Âåëèêó óâàãó ìè ïðèä³ëÿºìî âäîñêîíàëåííþ åêñïîðòíîãî àñîðòèìåíòó.
Ïðàö³âíèêè ô³ðìè æèâóòü áàæàííÿì (ÿêèì?) òâîðèòè äîáð³ ä³ëà.

Çàâäàííÿ 8. Ïåðåáóäóéòå ïðîñò³ ðå÷åííÿ òàê, ùîá âîíè ñòà-
ëè ñêëàäíèìè. Ïîñòàâòå ïîòð³áí³ ðîçä³ëîâ³ çíàêè.

Íà ï³äïðèºìñòâ³ ñòâîðåíî ñïåö³àëüíó ñëóæáó äëÿ êîíòðîëþ çà
ðîáîòîþ ïåðñîíàëó.
Íàâåäåí³ âèùå ôàêòè ï³äòâåðäæóþòü íåîáõ³äí³ñòü ðåêîíñòðóêö³¿
çàâîäó.
Ï³ñëÿ ïåðåâ³ðêè ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷íèõ óìîâ ó ãóðòîæèòêó êîì³ñ³ÿ
íàêëàëà ñòÿãíåííÿ íà êîìåíäàíòà ó âèãëÿä³ øòðàôó.
Ó âèñíîâêó êîì³ñ³¿ âêàçàíî íà ïîðóøåííÿ, ïîìèëêè, äîïóùåí³
êåð³âíèêîì ãîñïîäàðñòâà.
Çà áàæàííÿì êë³ºíòà àóäèòîð ìîæå íàäàâàòè ³íø³ âèäè ïîñëóã.
Íàãàäóºìî Âàì ïðî íåîáõ³äí³ñòü ïîâåðíåííÿ áîðãó íàø³é ô³ðì³.

Çàâäàííÿ 9. Çàì³í³òü ñêëàäí³ ðå÷åííÿ ïðîñòèìè. ×è çì³íÿòü-
ñÿ ðîçä³ëîâ³ çíàêè? ßêèì ðå÷åííÿì ñë³ä íàäàâàòè ïåðåâàãó â
ïðîôåñ³éíîìó, ä³ëîâîìó ìîâëåíí³?

Àóäèò ïîâèíí³ çä³éñíþâàòè îñîáè, ÿê³ ìàþòü â³äïîâ³äíó ï³äãîòî-
âêó ³ âåëèêèé äîñâ³ä ðîáîòè.
ßêùî ìåíåäæåð ðîçïî÷èíàº íîâó ñïðàâó, â³í ïîâèíåí çíàòè îñ-
íîâè ï³äïðèºìñòâà.
Ãîëîâíå çàâäàííÿ äëÿ ìåíåäæåðà ïîëÿãàº â òîìó, ùîá íàëàãîäèòè
åôåêòèâíó ñï³âïðàöþ ëþäåé, ïîäîëàòè âàäè îêðåìèõ ïðàö³âíèê³â.
Ìåíåäæìåíò íå ìîæå áóòè óí³âåðñàëüíèì ³íñòðóìåíòîì, ùî çà-
áåçïå÷óº çàãàëüíèé äîáðîáóò óñ³õ ÷ëåí³â ñóñï³ëüñòâà.

Çàâäàííÿ 10. Ïîì³ðêóéòå, ùî Âè ïîðàäèòå ìîëîäèì ôàõ³â-
öÿì ó ñôåð³ ìåíåäæìåíòó? Ñôîðìóëþéòå ö³ ïîðàäè, ïðîäîâ-
æóþ÷è äóìêó.
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Íå ãîâîð³òü ……
Áóäüòå ……
Äóìàéòå ïðî ……
Ïðàöþéòå íàä ……
Ö³êàâòåñÿ ……
×àñò³øå ……
Íàâ÷³òüñÿ ……
Ïðàãí³òü ……
² öèì Âè çàáåçïå÷èòå ……

Ðàäèìî

ßêùî Âàì äîâåäåòüñÿ ïåðåêëàäàòè ðå÷åííÿ, í³êîëè íå ïåðåêëàäàéòå
¿õ äîñë³âíî!
Êîæíà ìîâà (ðîñ³éñüêà ³ óêðà¿íñüêà) ìàº âëàñí³ òðàäèö³¿, â òîìó
÷èñë³ é ñèíòàêñè÷í³.
Ïåðåêëàñòè áóâàº íàáàãàòî âàæ÷å, í³æ íàïèñàòè ñâîº.

Çàâäàííÿ 11. Ïåðåêëàä³òü òåêñò ç ðîñ³éñüêî¿ ìîâè íà óêðà¿í-
ñüêó. Âèïèø³òü ñëîâà, ùî âèðàæàþòü ãîëîâíó äóìêó òåêñòó.

Ïðè âñåì ìíîãîîáðàçèè ìíåíèé è ïîäõîäîâ î ïóòÿõ âûõîäà èç
êðèçèñà ñîâåðøåííî î÷åâèäíî, ÷òî èíîãî ïóòè, êàê ôîðìèðîâà-
íèå ñîâðåìåííîãî ðûíêà, ó íàñ íåò. ×òîáû ïëûòü â áóðíîì
ìîðå, íóæåí ìàÿê. Êàæåòñÿ âñå ñîãëàñèëèñü, ÷òî ñåãîäíÿ, çàâò-
ðà, ïîñëåçàâòðà íàø ýêîíîìè÷åñêèé ìàÿê – ðûíîê. Íî ðûíîê
áóäåò â ñîñòîÿíèè ðàñêðûòü ñâîé ïîòåíöèàë, íîðìàëüíî ôóíê-
öèîíèðîâàòü è êîðìèòü âñåõ íàñ, åñëè ìû ñìîæåì îâëàäåòü åãî
çàêîíàìè.
Ìíîãîîáðàçèå ôîðì ñîáñòâåííîñòè, êîíêóðåíöèÿ ìåæäó íèìè,
óñêîðåííîå ðàçâèòèå ðûíî÷íûõ îòíîøåíèé òðåáóåò îñîáî òîíêî-
ãî, óìåëîãî óïðàâëåíèÿ.

Çàâäàííÿ 12. Ïîì³ðêóéòå, ÷è ïðàâèëüíî ïåðåêëàäåíî ñëîâî-
ñïîëó÷åííÿ. ßêùî í³ – â³äðåäàãóéòå.

ßâëÿòüñÿ âàæíèì ïîêàçà- ÿâëÿòèñÿ âàæëèâèì ïîêàçíè-
òåëåì êîì
Ñîçäàòü íîðìàëüíûå óñëîâìÿ óòâîðèòè íîðìàëüí³ óìîâè
Â çàâèñèìîñòè îò óñëîâèé â çàëåæíîñò³ â³ä óìîâ
òðóäà ïðàö³
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Çàêëþ÷àòü ñäåëêó óêëàäàòè óãîäó
Ïîñòóïèòü â ïðîäàæó ïîñòóïèòè â ïðîäàæ
Ïðèéòè ê ñîãëàøåíèþ ïðèéòè äî çãîäè
Ïðèíÿòü ñðî÷íûå ìåðû ïðèéíÿòè òåðì³íîâ³ ì³ðè
Òåðïåòü óáûòêè òåðï³òè çáèòêè
Âçûìàòü øòðàô ñòÿãóâàòè øòðàô
Ðàçäåëÿòü ìíåíèå ðîçä³ëÿòè äóìêó

Ïàì'ÿòàéòå!

Ó òåêñòàõ ÷àñòî òðàïëÿþòüñÿ ðå÷åííÿ, óñêëàäíåí³ âñòàâíèìè ñëîâà-
ìè, ñëîâîñïîëó÷åííÿìè, ÿê³ çà çíà÷åííÿì áóâàþòü ð³çí³:
Âèðàæàþòü óïåâíåí³ñòü àáî íåâïåâíåí³ñòü ó òîìó, ùî ïîâ³äîìëÿ-
ºòüñÿ: áåçïåðå÷íîáåçïåðå÷íîáåçïåðå÷íîáåçïåðå÷íîáåçïåðå÷íî, áåçóìîâíîáåçóìîâíîáåçóìîâíîáåçóìîâíîáåçóìîâíî, áåçñóìí³âíîáåçñóìí³âíîáåçñóìí³âíîáåçñóìí³âíîáåçñóìí³âíî, çâè÷àéíîçâè÷àéíîçâè÷àéíîçâè÷àéíîçâè÷àéíî, ñïðà-ñïðà-ñïðà-ñïðà-ñïðà-
âä³âä³âä³âä³âä³, çäàºòüñÿçäàºòüñÿçäàºòüñÿçäàºòüñÿçäàºòüñÿ, ä³éñíîä³éñíîä³éñíîä³éñíîä³éñíî, ìàáóòü ìàáóòü ìàáóòü ìàáóòü ìàáóòü òîùî;
Âêàçóþòü íà äæåðåëî ïîâ³äîìëåííÿ: êàæóòüêàæóòüêàæóòüêàæóòüêàæóòü, çà äàíèìèçà äàíèìèçà äàíèìèçà äàíèìèçà äàíèìè, ç ïîãëÿ-ç ïîãëÿ-ç ïîãëÿ-ç ïîãëÿ-ç ïîãëÿ-
äóäóäóäóäó, ïî-ìîºìóïî-ìîºìóïî-ìîºìóïî-ìîºìóïî-ìîºìó, çà âèçíà÷åííÿìçà âèçíà÷åííÿìçà âèçíà÷åííÿìçà âèçíà÷åííÿìçà âèçíà÷åííÿì, ìîâëÿâìîâëÿâìîâëÿâìîâëÿâìîâëÿâ, íà äóìêó íà äóìêó íà äóìêó íà äóìêó íà äóìêó … òîùî;
Âèðàæàþòü çäèâóâàííÿ ÷è íåçàäîâîëåííÿ: íà ùàñòÿíà ùàñòÿíà ùàñòÿíà ùàñòÿíà ùàñòÿ, íà ðàä³ñòüíà ðàä³ñòüíà ðàä³ñòüíà ðàä³ñòüíà ðàä³ñòü,
íà äèâîíà äèâîíà äèâîíà äèâîíà äèâî, íàðåøò³íàðåøò³íàðåøò³íàðåøò³íàðåøò³, ÿê íà çëîÿê íà çëîÿê íà çëîÿê íà çëîÿê íà çëî, ñîðîìíî ñêàçàòè ñîðîìíî ñêàçàòè ñîðîìíî ñêàçàòè ñîðîìíî ñêàçàòè ñîðîìíî ñêàçàòè òîùî;
Âêàçóþòü íà ïîðÿäîê äóìîê òà ¿õ çâ'ÿçîê, ïîñë³äîâí³ñòü âèêëàäó:
ïî-ïåðøåïî-ïåðøåïî-ïåðøåïî-ïåðøåïî-ïåðøå, ïî-äðóãåïî-äðóãåïî-äðóãåïî-äðóãåïî-äðóãå, ç îäíîãî áîêóç îäíîãî áîêóç îäíîãî áîêóç îäíîãî áîêóç îäíîãî áîêó, îòæåîòæåîòæåîòæåîòæå, îäíèì ñëîâîìîäíèì ñëîâîìîäíèì ñëîâîìîäíèì ñëîâîìîäíèì ñëîâîì,
ãîëîâíèì ÷èíîìãîëîâíèì ÷èíîìãîëîâíèì ÷èíîìãîëîâíèì ÷èíîìãîëîâíèì ÷èíîì, äî ðå÷³äî ðå÷³äî ðå÷³äî ðå÷³äî ðå÷³, çîêðåìàçîêðåìàçîêðåìàçîêðåìàçîêðåìà, îòæå îòæå îòæå îòæå îòæå òîùî;
Ïðèâåðòàþòü óâàãó ñï³âðîçìîâíèêà, çâåðíåí³ äî íüîãî: óÿâ³òü ñîá³óÿâ³òü ñîá³óÿâ³òü ñîá³óÿâ³òü ñîá³óÿâ³òü ñîá³,
ìàéòå íà óâàç³ìàéòå íà óâàç³ìàéòå íà óâàç³ìàéòå íà óâàç³ìàéòå íà óâàç³, çâåðí³òü óâàãóçâåðí³òü óâàãóçâåðí³òü óâàãóçâåðí³òü óâàãóçâåðí³òü óâàãó, ñëîâî ÷åñò³ñëîâî ÷åñò³ñëîâî ÷åñò³ñëîâî ÷åñò³ñëîâî ÷åñò³; ðîçóì³éòåðîçóì³éòåðîçóì³éòåðîçóì³éòåðîçóì³éòå, äî-äî-äî-äî-äî-
çâîëüòåçâîëüòåçâîëüòåçâîëüòåçâîëüòå, ïðîáà÷òåïðîáà÷òåïðîáà÷òåïðîáà÷òåïðîáà÷òå, óÿâ³òüóÿâ³òüóÿâ³òüóÿâ³òüóÿâ³òü, ïîãîäüòåñÿ ïîãîäüòåñÿ ïîãîäüòåñÿ ïîãîäüòåñÿ ïîãîäüòåñÿ òîùî.
Íà ïèñüì³ âñòàâí³ ñëîâà, ñëîâîñïîëó÷åííÿ îáîâ'ÿçêîâî â³äîêðåì-
ëþþòüñÿ ç îáîõ áîê³â êîìàìè, çð³äêà – òèðå.
Âñòàâí³ ñëîâà, ÿê ïðàâèëî, âèíîñÿòüñÿ íà ïî÷àòîê ðå÷åííÿ.
Àëå …
Íå º âñòàâíèìè òàê³ ñëîâà: àäæåàäæåàäæåàäæåàäæå, áóêâàëüíîáóêâàëüíîáóêâàëüíîáóêâàëüíîáóêâàëüíî, âñå-òàêèâñå-òàêèâñå-òàêèâñå-òàêèâñå-òàêè, äîäîäîäîäî
òîãî æòîãî æòîãî æòîãî æòîãî æ, çà òðàäèö³ºþçà òðàäèö³ºþçà òðàäèö³ºþçà òðàäèö³ºþçà òðàäèö³ºþ, ìàéæåìàéæåìàéæåìàéæåìàéæå, ì³æ ³íøèìì³æ ³íøèìì³æ ³íøèìì³æ ³íøèìì³æ ³íøèì, ìîâáèìîâáèìîâáèìîâáèìîâáè, í³áèí³áèí³áèí³áèí³áè, í³-í³-í³-í³-í³-
áèòîáèòîáèòîáèòîáèòî, íåìîâáèíåìîâáèíåìîâáèíåìîâáèíåìîâáè, íà÷åíà÷åíà÷åíà÷åíà÷å, íåíà÷åíåíà÷åíåíà÷åíåíà÷åíåíà÷å, îòîòîòîòîò, íàâ³òüíàâ³òüíàâ³òüíàâ³òüíàâ³òü, ÿê ðàç ÿê ðàç ÿê ðàç ÿê ðàç ÿê ðàç òà ³í.
Âîíè íå âèä³ëÿþòüñÿ êîìàìè.

Çàâäàííÿ 13. Ñêëàä³òü ³ çàïèø³òü ðå÷åííÿ , ùî ÷àñòî âæèâà-
þòüñÿ â ìîâëåíí³ àóäèòîð³â, áóõãàëòåð³â, ìåíåäæåð³â ç òàêè-
ìè âñòàâíèìè ñëîâàìè ³ ñëîâîñïîëó÷åííÿìè:
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Ñïîä³âàþñü, íà ùàñòÿ, çà äàíèìè ……, äîçâîëüòå, íà ìîþ äó-
ìêó, íà æàëü, î÷åâèäíî, ïðîáà÷òå ìåí³.

Çàâäàííÿ 14. Ïîì³ðêóéòå, ÿê³ âñòàâí³ ñëîâà äîïîìîæóòü Âàì
âèñëîâèòè ïðîòèëåæíó äóìêó.

Íà æàëü, ìè íå ìîæåìî âèêîíàòè óìîâè äîãîâîðó.
Íàïåâíî, êîëåêòèâ çóì³º ïîäîëàòè òèì÷àñîâ³ òðóäíîù³.
Ìàáóòü, í³ùî òàê íå ðàäóº, ÿê çðèìèé ðåçóëüòàò ðîáîòè.
ß, áåçïåðå÷íî, âïåâíåíèé â óñï³øíîìó âèêîíàíí³ ïîñòàâëåíèõ
çàâäàíü.
Íå âñ³, çäàºòüñÿ, óñâ³äîìëþþòü âàæëèâ³ñòü óïðîâàäæåííÿ íî-
âèõ âèðîáíè÷èõ òåõíîëîã³é.

Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:Çðàçîê:
Áåçïåðå÷íî, Âè óñâ³äîìèëè, ùî çàïîðóêîþ óñï³õó º ñòâîðåí-
íÿ íàëåæíîãî êë³ìàòó â êîëåêòèâ³.
Íà æàëü, Âè ùå íå óñâ³äîìèëè, ùî çàïîðóêîþ óñï³õó º
ñòâîðåííÿ íàëåæíîãî êë³ìàòó â êîëåêòèâ³.

Çàâäàííÿ 15. Ïîì³ðêóéòå ³ ïîñòàâòå ïîòð³áí³ ðîçä³ëîâ³ çíàêè
â íèæ÷åïîäàíîìó òåêñò³.

Çäàâàëîñÿ á ùî ìîæå áóòè ëåãøå í³æ çíàòè ÷îãî õî÷åø.
×àñòî ëþäè êàæóòü Ìè çíàºìî ÷îãî õî÷åìî ùàñòÿ ô³íàíñîâî¿
íåçàëåæíîñò³ ëþáîâ³ Ìè íå õî÷åìî æèòè â á³äíîñò³ òà íåùàñò³.
Ôîðìóëþâàííÿ ìåòè ïîâèííî ïî÷èíàòèñÿ ç³ ñë³â ß õî÷ó ÿ
ìîæó Öå ïî-ïåðøå íàäàº ¿é îñîáèñò³ñíîãî õàðàêòåðó ³ ðîáèòü ¿¿
ìîòèâóþ÷îþ Ïî-äðóãå öå ïåðøà ïåðåâ³ðêà ìåòè íà åêîëîã³÷-
í³ñòü

Çàâäàííÿ 16. Ïîÿñí³òü, ÷è ïðàâèëüíî ïîñòàâëåíî ðîçä³ëîâ³
çíàêè â òåêñò³, ÿêèé äîïîìîæå Âàì âèçíà÷èòè ìåòó æèòòÿ.
ßêùî í³ – çðîá³òü âèïðàâëåííÿ.

Ö³ëü ïîâèííà áóòè çàïèñàíà íà ïàïåð³ – à íå ëèøå ïðîäóìàíà.
Íå ñòðàøíî, ÿêùî äî çàçíà÷åíîãî ÷àñó âè (ìîæëèâî) íå âèêî-
íàëè âñå, ùî íàì³÷àëè.
ßêùî ö³ëü âåëèêà ³ äîâãîòåðì³íîâà, ðîçáèéòå ¿¿ íà ÷àñòèíè.
Öå ïðàâèëî, ïðî òå ùî âàðòî ìð³ÿòè ³ ïëàíóâàòè ñâîº æèòòÿ íà
äîâã³ ðîêè.



402

Ìèõàéëþê Â.Î.

Áàãàòî ëþäåé äóìàþòü ÷àñòî ïðî ñâî¿ ïëàíè ëèøå íà òèæäåíü,
÷è ï³âðîêó âïåðåä. ² ãîâîðÿòü “À òàì ïîäèâèìîñÿ”.
Êîëè çíàºø, íàâ³ùî æèâåø, öå äîïîìàãàº áóòè ñèëüíèì.

Çàâäàííÿ 17. Ïåðåïèø³òü ðå÷åííÿ. Ïîñòàâòå, äå ïîòð³áíî,
òèðå ³ ïîÿñí³òü âæèâàííÿ éîãî.

Ïîøóê íîâîãî ñóòü ³ êðåäî ìåíåäæåðà.
Ìåíåäæìåíò öå íå ïðîñòî ñóêóïí³ñòü îêðåìèõ óïðàâë³íñüêèõ
çàõîä³â, à é ¿õ âçàºìîçâ'ÿçàíà, âçàºìîîáóìîâëåíà ñèñòåìà.
Òåðèòîð³àëüíà ñàìîñò³éí³ñòü, ç îäíîãî áîêó, â³äêðèâàº äëÿ ìåíå-
äæåðà íîâ³ ìîæëèâîñò³, ç ³íøîãî ñóòòºâî óñêëàäíþº ¿õ ä³ÿëüí³ñòü.
Ï³ñëÿ äîñÿãíåííÿ ïåâíîãî òðóäîâîãî ñòàæó íà ï³äïðèºìñòâ³
“Ðàíîê” óñ³ éîãî ïðàö³âíèêè â³ä ïðèáèðàëüíèö³ äî êåð³âíèêà
ñòàíóòü ñï³ââëàñíèêàìè ï³äïðèºìñòâ.
Ãîëîâíå, íà ùî áóëî çâåðíåíî óâàãó âèâ÷åííÿ çàïèò³â ñïîæèâà÷à.
Ñïîê³éíèé òîí êåð³âíèêà, ââ³÷ëèâå ñòàâëåííÿ äî êîæíîãî ï³äëåã-
ëîãî âñå öå çàáåçïå÷óº óñï³õ ó äîñÿãíåíí³ ö³ëåé.

Íå çàáóâàéòå!

• Íå âèä³ëÿþòüñÿ êîìàìè âèñëîâè ³ç ñëîâàìè ÿêÿêÿêÿêÿê, í³æí³æí³æí³æí³æ, ÿêùî
âîíè ñòîÿòü ï³ñëÿ ñë³â á³ëüøá³ëüøá³ëüøá³ëüøá³ëüø, ìåíøìåíøìåíøìåíøìåíø, íå ðàí³øåíå ðàí³øåíå ðàí³øåíå ðàí³øåíå ðàí³øå, íå ï³çí³-íå ï³çí³-íå ï³çí³-íå ï³çí³-íå ï³çí³-
øåøåøåøåøå, íå äîâøåíå äîâøåíå äîâøåíå äîâøåíå äîâøå, íå äàë³ íå äàë³ íå äàë³ íå äàë³ íå äàë³ òîùî.

• Íå âèä³ëÿþòüñÿ êîìàìè ïîð³âíÿëüí³ çâîðîòè, ùî âõîäÿòü äî
ñò³éêèõ ëåêñè÷íèõ ñëîâîñïîëó÷åíü (ôðàçåîëîã³çì³â) òèïó: ïî-ïî-ïî-ïî-ïî-
÷åðâîí³â ÿê ðàê÷åðâîí³â ÿê ðàê÷åðâîí³â ÿê ðàê÷åðâîí³â ÿê ðàê÷åðâîí³â ÿê ðàê, õîëîäíèé ÿê ë³äõîëîäíèé ÿê ë³äõîëîäíèé ÿê ë³äõîëîäíèé ÿê ë³äõîëîäíèé ÿê ë³ä, óïàâ ÿê ï³äêîøåíèéóïàâ ÿê ï³äêîøåíèéóïàâ ÿê ï³äêîøåíèéóïàâ ÿê ï³äêîøåíèéóïàâ ÿê ï³äêîøåíèé.

• Íå âèä³ëÿþòüñÿ êîìàìè ïîð³âíÿëüí³ çâîðîòè, ÿêùî ïåðåä ÿêÿêÿêÿêÿê
ñòî¿òü çàïåðå÷íà ÷àñòêà íåíåíåíåíå àáî ñëîâà çîâñ³ìçîâñ³ìçîâñ³ìçîâñ³ìçîâñ³ì, ìàéæåìàéæåìàéæåìàéæåìàéæå, ïðîñ-ïðîñ-ïðîñ-ïðîñ-ïðîñ-
òîòîòîòîòî, òî÷í³ñ³íüêîòî÷í³ñ³íüêîòî÷í³ñ³íüêîòî÷í³ñ³íüêîòî÷í³ñ³íüêî, ò³ëüêèò³ëüêèò³ëüêèò³ëüêèò³ëüêè ÿêÿêÿêÿêÿê; çîâñ³ì ÿêçîâñ³ì ÿêçîâñ³ì ÿêçîâñ³ì ÿêçîâñ³ì ÿê, òî÷í³ñ³íüêî ÿêòî÷í³ñ³íüêî ÿêòî÷í³ñ³íüêî ÿêòî÷í³ñ³íüêî ÿêòî÷í³ñ³íüêî ÿê, íå ÿêíå ÿêíå ÿêíå ÿêíå ÿê,
ìàéæå ÿê ìàéæå ÿê ìàéæå ÿê ìàéæå ÿê ìàéæå ÿê òà ³íø³.

• Âèä³ëÿþòüñÿ êîìàìè ïîð³âíÿëüí³ çâîðîòè ÿê çâè÷àéíîÿê çâè÷àéíîÿê çâè÷àéíîÿê çâè÷àéíîÿê çâè÷àéíî, ÿêÿêÿêÿêÿê
çàâæäèçàâæäèçàâæäèçàâæäèçàâæäè, ÿê ïðàâèëîÿê ïðàâèëîÿê ïðàâèëîÿê ïðàâèëîÿê ïðàâèëî, ÿê âèíÿòîêÿê âèíÿòîêÿê âèíÿòîêÿê âèíÿòîêÿê âèíÿòîê, ÿê îäèíÿê îäèíÿê îäèíÿê îäèíÿê îäèí.

• Íå âèä³ëÿþòüñÿ êîìàìè ïîð³âíÿëüí³ çâîðîòè, ÿêùî ïåðåä
íèìè ñòîÿòü ñëîâà òàêèéòàêèéòàêèéòàêèéòàêèé, òàêòàêòàêòàêòàê: òàêèé ÿê; òàê ñàìî ÿê.

Çàâäàííÿ 18. Ïåðåïèø³òü ðå÷åííÿ ³ ïîñòàâòå, äå ïîòð³áíî,
ðîçä³ëîâ³ çíàêè ïðè ïîð³âíÿëüíèõ çâîðîòàõ.

Ïðèºìíî ³íôîðìóâàòè, ùî Âè âèêîíàëè ïëàí á³ëüø í³æ íà 20%.
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Ð³÷íó çâ³òí³ñòü íåîáõ³äíî ïîäàâàòè íå ï³çí³øå ÿê äî 20 ãðóäíÿ
ïîòî÷íîãî ðîêó.
ßê ïðàâèëî ðîáîòà ðîçïî÷èíàºòüñÿ ç ëåòó÷êè.
Êîëåêòèâ øàíóº Âàñ íå ò³ëüêè ÿê êåð³âíèêà àëå é ÿê âì³ëîãî
îðãàí³çàòîðà.
Ó ñâî¿é ä³ÿëüíîñò³ ìè êåðóºìîñÿ ³äåÿìè â³äîìèõ óêðà¿íñüêèõ
åêîíîì³ñò³â òàêèõ ÿê Ãóäçèíñüêèé Î.Ä., Ñàáëóê Ï.Ò. òà ³í.
Á³ëüø ÿê 20 ÷ëåí³â êîëåêòèâó íàøîãî ï³äïðèºìñòâà âêëþ÷èëèñÿ
ó çìàãàííÿ çà çâàííÿ “Êðàùèé ï³äïðèºìåöü ðîêó”.
ßê çàâæäè êåð³âíèê íàøî¿ ô³ðìè ïðèéìàº ïðàâèëüí³ ð³øåííÿ.

Çàâäàííÿ 19. Áóäüòå ó÷àñíèêîì ä³àëîãó, â³äïîâ³äàþ÷è íà çà-
ïèòàííÿ, ùî ñòîñóþòüñÿ íîâèõ íàçâ ï³äïðèºìñòâ, òîâàðèñòâ.

– Ñüîãîäí³ â çâ'ÿçêó ç ðîçâèòêîì ðèíêîâèõ â³äíîñèí, ðåôîð-
ìóâàííÿì àãðàðíîãî ñåêòîðà åêîíîì³êè ç'ÿâèëîñÿ áàãàòî ï³äïðè-
ºìñòâ ç íîâèìè íàçâàìè. Óòî÷í³òü, ÿêèõ ñàìå.
– Âè ÿê áóõãàëòåð ó ñâî¿é ïðàêòèö³ âèêîðèñòîâóºòå ÷àñòî òàê³
àáðåâ³àòóðè: ÍÌÄ, ÑÅÏ, ÏÄÂ, ÄÊÓ, ÎÀ, ÊÇïÏ. Ùî âîíè
îçíà÷àþòü, íàñê³ëüêè º âàæëèâèìè?
– Â àóäèòîðñüê³é ä³ÿëüíîñò³ ÿê àóäèòîð Âè êåðóºòåñÿ çàêîíàìè,
ùî çàòâåðäæåí³ êåð³âíèì îðãàíîì, ÿêèì º ÀÏÓ. Ðîçøèôðóéòå
àáðåâ³àòóðó, ïîÿñí³òü îñîáëèâîñò³ ä³ÿëüíîñò³ ¿¿.
– ßê ìåíåäæåð ç çîâí³øíüîåêîíîì³÷íî¿ ä³ÿëüíîñò³ âè ïðàãíåòå
ï³äòðèìóâàòè çâ'ÿçêè ç³ ñâ³òîâèìè îðãàí³çàö³ÿìè: ÌÁÐÐ,
ÑÎÒ, ÌÂÔ, ÌÀÐ, ªÑ. ßêó ðîëü âèêîíóþòü ö³ îðãàí³çàö³¿ â
ñâ³òîâ³é òîðã³âë³?

Çàâäàííÿ 20. Çàïèø³òü ïîâíó íàçâó àáðåâ³àòóð. Ïîÿñí³òü âàæ-
ëèâ³ñòü ôóíêö³îíóâàííÿ ¿õ íà ñó÷àñíîìó åòàï³.

ÀÒ, ÂÀÒ, ÇÀÒ, ÒÎÂ, ÒÄÂ, ÌÏ, ÑÏ.

Çàâäàííÿ 21. Ïîì³ðêóéòå é çàïèø³òü ó ñêîðî÷åíîìó âèãëÿä³
ñêëàäí³ ñëîâà.

Ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêèé, ñ³ëüñüêå ãîñïîäàðñòâî;
Íàðîäíîãîñïîäàðñüêèé; íàðîäíå ãîñïîäàðñòâî;
Çàâ³äóâà÷ ôåðìè;
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Àãðîïðîìèñëîâèé êîìïëåêñ;
Ïàëèâíî-åíåðãåòè÷íèé êîìïëåêñ;
Ïàëüíî-ìàñòèëüí³ ìàòåð³àëè;
Ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêå çàêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî;
Êîëåêòèâíå ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêå ï³äïðèºìñòâî;
Òîâàðèñòâî ç îáìåæåíîþ â³äïîâ³äàëüí³ñòþ.

Çàâäàííÿ 22. Â³äðåäàãóéòå ðå÷åííÿ, â ÿêèõ ïîðóøåíî ïðàâè-
ëà ñêîðî÷åíîãî çàïèñó ñë³â.

Î 16 ãîä 30 õâ â³äáóëîñÿ ðîçøèðåíå çàñ³äàííÿ ïðàâë³ííÿ ÇÀÒ
“Ìð³ÿ”.
Ñòóäåíòè ç ³íòåðåñîì ñëóõàëè ëåêö³þ àêàäåì. Ìàòâ³ºíêî ².Ñ.
Ïðî ä³ÿëüí³ñòü ô³ðìè “Ãàðàíò” Âè ìîæåòå ïðî÷èòàòè íà ñòîð. 21.
Ïåòðåíêà ²., Ãîí÷àðóêà Ñ. òà ³í. áóëî âêëþ÷åíî äî ñêëàäó êî-
ì³ñ³¿ äëÿ ïåðåâ³ðêè ô³íàíñîâî¿ ä³ÿëüíîñò³ ÑÇÀÒ “Ðàíîê”.
Ìè ïðîâåëè íèçêó ³í. çàõîä³â äî 20-ð³÷÷ÿ óí³âåðñèòåòó.
Â.Î. “Îðàíò” â³äîìå íà ñâ³òîâîìó ðèíêó.

Ùîäî íàïèñàííÿ ñêëàäíîñêîðî÷åíèõ ñë³â ³ ãðàô³÷-
íèõ ñêîðî÷åíü.

Âåëèêèìè ïî÷àòêîâèìè áóêâàìè ïèøóòüñÿ íàçâè ñâ³òîâèõ îðãàí³çà-
ö³é, ì³í³ñòåðñòâ, ï³äïðèºìñòâ, îá'ºäíàíü, ïàðò³é òîùî.
Êðàïêè ì³æ íèìè íå ñòàâëÿòüñÿ.

Ì³æíàðîäíèé âàëþòíèé ôîíä – ÌÂÔ
Ì³í³ñòåðñòâî çàêîðäîííèõ ñïðàâ – ÌÇÑ
Ìàëå ï³äïðèºìñòâî – ÌÏ

Ìàëèìè áóêâàìè ïèøóòüñÿ:
âíç – âèùèé íàâ÷àëüíèé çàêëàä
ðàãñ – ðåºñòðàö³ÿ àêò³â ãðîìàäÿíñüêîãî ñòàíó.

Ó ñêëàäíîñêîðî÷åíèõ ñëîâàõ, óòâîðåíèõ ³íøèì ñïîñîáîì, óñ³ ÷àñòè-
íè ïèøóòüñÿ ç ìàëî¿ áóêâè:

Çàâ³äóâà÷ êàôåäðè – çàâêàôåäðè
Îáëàñíà äåðæàâíà àäì³í³ñòðàö³ÿ – îáëäåðæàäì³í³ñòðàö³ÿ

Ç ïðàâèëàìè ãðàô³÷íèõ ñêîðî÷åíü Âè ìîæåòå îçíàéîìèòèñÿ, êîðèñ-
òóþ÷èñü ñëîâíèêîì, ïîäàíèì íèæ÷å.
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Ïèòàííÿ äëÿ ñàìîïåðåâ³ðêè

1. ßê³ áóâàþòü ñëîâîñïîëó÷åííÿ?
2. Çà ÿêèìè îçíàêàìè âèçíà÷àþòü òèïè ðå÷åíü?
3. ßêèì º ïîðÿäîê ñë³â ó ðå÷åíí³?
4. ßêèì ðå÷åííÿì òðåáà íàäàâàòè ïåðåâàãó â óñíîìó é ïèñåì-

íîìó ìîâëåíí³?
5. ßê ïîä³ëÿþòüñÿ âñòàâí³ ñëîâà, ñëîâîñïîëó÷åííÿ çà çíà÷åííÿì?
6. ßê³ âèïàäêè âæèâàííÿ ðîçä³ëîâèõ çíàê³â ïðè ïîð³âíÿëüíèõ

çâîðîòàõ?
7. ßê³ ïðàâèëà ñêîðî÷åííÿ ñë³â ó òåêñòàõ Âè ïîâèíí³ ïàì'ÿòàòè?

ÒÅÑÒÎÂ² ÇÀÂÄÀÍÍß
äëÿ ï³äñóìêîâîãî êîíòðîëþ çíàíü ç òåìè 4

Ñåð³ÿ 1

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò â³äïîâ³ä³.
• Ó ä³ëîâèõ ïàïåðàõ, ôàõîâèõ òåêñòàõ ÿê ïðàâèëî, âæèâàºòüñÿ

à) ïðÿìèé ïîðÿäîê ñë³â;
á) íåïðÿìèé ïîðÿäîê ñë³â.

• Ï³äìåò ñòàâèòüñÿ
à) ïåðåä ïðèñóäêîì;
á) ï³ñëÿ ïðèñóäêà.

• Ïðèñóäîê ïåðåâàæíî ìàº ôîðìó
à) ìèíóëîãî ÷àñó;
á) òåïåð³øíüîãî ÷àñó;
â) ìàéáóòíüîãî ÷àñó.

• Îñîáëèâ³ñòþ ä³ëîâîãî ìîâëåííÿ º âæèâàííÿ
à) ïðÿìî¿ ìîâè;
á) íåïðÿìî¿ ìîâè.

• Ïîøèðåíèìè º
à) ïàñèâí³ ôîðìè (âèìîãè ñòàâëÿòüñÿ);
á) àêòèâí³ ôîðìè (âèìîãè ñòàâëÿòü).

• Íàäàºòüñÿ ïåðåâàãà
à) ïðîñòèì ðå÷åííÿì;
á) ñêëàäíèì ðå÷åííÿì.
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2. Äîïîâí³òü ðå÷åííÿ, ï³äòâåðäæþþ÷è Âàø ð³âåíü çíàíü ñèíòàêñè-
÷íèõ îñîáëèâîñòåé ä³ëîâîãî, ïðîôåñ³éíîãî ìîâëåííÿ.

• Òèïîâèìè äëÿ ä³ëîâèõ, ïðîôåñ³éíèõ òåêñò³â º …… ³ …… çâîðîòè.
• Íàé÷àñò³øå â ä³ëîâèõ ïàïåðàõ âæèâàþòüñÿ ôîðìè ……,

…… â³äì³íê³â.
• Íåîáõ³äíèì ìîâíèì çàñîáîì ä³ëîâîãî ñòèëþ º …… ³ìåííèêè.
• Õàðàêòåðíîþ îñîáëèâ³ñòþ ä³ëîâîãî ñòèëþ º âæèâàííÿ  ……

ñëîâîñïîëó÷åíü.
3. Çàì³í³òü îäíîñë³âíèé ïðèñóäîê äâîñë³âíèì.

• Äîïîìîãòè –  ……
• Ïåðåìîãòè –  ……
• Îãëÿíóòè –  ……
• Çìàãàòèñÿ –  ……
• Íà¿õàòè –  ……
• Ïåðåãîâîðèòè –  ……
• Äîðó÷èòè –  ……
• Çâ³òóâàòè –  ……
• Çîáîâ'ÿçàòè –  ……

Ñåð³ÿ 2

1. Âêàæ³òü ïðàâèëüíèé âàð³àíò ïåðåêëàäó.
• Ïðè÷èíÿòü óùåðá

à) ïðè÷èíèòè çáèòêè;
á) çàâäàòè çáèòêè;
â) çàâäàâàòè çáèòê³â.

• Ñíàáæàòü òîâàðàìè
à) ïîñòà÷àòè òîâàðàìè;
á) ïîñòà÷àòè òîâàðè.

• Ïîáëàãîäàðèòü äèðåêòîðà
à) ïîäÿêóâàòè äèðåêòîðà;
á) ïîäÿêóâàòè äèðåêòîðîâ³.

• Ñëó÷èëîñü ïî âèíå
à) òðàïèëîñÿ ç âèíè;
á) òðàïèëîñÿ ïî âèí³;
â) òðàïèëîñÿ ÷åðåç ïðîâèíó.

• Ïîñòàâèòü â ïðèìåð
à) ïîñòàâèòè â (ó) ïðèêëàä;
á) ïîñòàâèòè çà ïðèêëàä.
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• Íóæäàòüñÿ â ïîìîùè
à) íóæäàòüñÿ â äîïîìîç³;
á) ïîòðåáóâàòè äîïîìîãè.

• Ïðèíÿòüñÿ çà ðàáîòó
à) âçÿòèñÿ çà ðîáîòó;
á) âçÿòèñÿ äî ðîáîòè;
â) ïðèéíÿòèñÿ çà ðîáîòó.

2. Áóäüòå óâàæíèìè, ïåðåêëàäàþ÷è ïîäàí³ ñëîâîñïîëó÷åííÿ ³ ðå-
÷åííÿ.

• Ïðîæèâàþùèé ïî àäðåñó –  ……
• Ðàáîòàòü ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó –  ……
• Îáðàòèòüñÿ çà ïîìîùüþ –  ……
• Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå –  ……
• Âñòóïàòü â ïåðåãîâîðû –  ……
• Äîãîâîð âñòóïàåò â ñèëó –  ……
• Ðàçðåøàòü â ñóäåáíîì ïîðÿäêå –  ……
• Îñòàâèòü ïîä âîïðîñîì –  ……

3. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ïðèéìåííèê³â, ùî â äóæêàõ. Óçãîäü-
òå, ÿêùî ïîòð³áíî, ç ³ìåííèêàìè.

• Ïàí Ìîòîðíèé ².Â. íàâ÷àºòüñÿ (ó, íà) çàî÷íîìó â³ää³ëåíí³ ³í-
ñòèòóòó.

• Áóëî ñòâîðåíî êîì³ñ³þ (ïî, äëÿ) (ñêëàäàííþ, ñêëàäàííÿ) ðå-
çîëþö³¿.

• (Íà, çà) (âèìîãó, âèìîãîþ) ïîäàòêîâîãî ³íñïåêòîðà ïðîâåëè
àóäèòîðñüêó ïåðåâ³ðêó.

• Ìåí³ íàäàëè â³äïóñòêó (ïî, ÷åðåç) (ñ³ìåéíèõ îáñòàâèíàõ, ñ³-
ìåéí³ îáñòàâèíè).

• (Çàâäÿêè, ÷åðåç) (íàïîëåãëèâîñò³, íàïîëåãëèâ³ñòü) êîëåêòèâ
âèêîíàâ ïëàíîâ³ çàâäàííÿ.

Ñåð³ÿ 3

1. Âêàæ³òü âàð³àíò, ó ÿêîìó ïðàâèëüíî óòâîðåíî óñòàëåí³ ñëîâîñïî-
ëó÷åííÿ.

à) ïðèéíÿòè äî â³äîìà; âçÿòè ó÷àñòü; ñêëàñòè ïîâíîâàæåííÿ;
á) ìàòè àâòîðèòåò; â³ä³ãðàâàòè ðîëü; ñòàâèòè çàïèòàííÿ;
â) êîðèñòóâàòèñÿ óñï³õîì; ââàæàòè çà äîö³ëüíå; â³ääàâàòè

íàëåæíå;
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ã) çàñëóãîâóâàòè óâàãè; ìàòè çíà÷åííÿ; íàäàâàòè ïðàâî;
ä) ïðèâîäèòè ïðèêëàä; çàâäàâàòè øêîäè; äîòðèìóâàòè ñëîâà.

2. Çðîá³òü ïðàâèëüíèé âèá³ð ñëîâîñïîëó÷åíü.
Çá³ëüøóâàòè ê³ëüê³ñòü ? ï³äâèùóâàòè ê³ëüê³ñòü
Ï³äâèùóâàòè ð³âåíü ? çá³ëüøóâàòè ð³âåíü
Ï³äâèùóâàòè îáñÿã ? çá³ëüøóâàòè îáñÿã
Çíèæóâàòè ÿê³ñòü ? âòðà÷àòè ÿê³ñòü
Ìîâà éäå ïðî ? ìîâà éäåòüñÿ ïðî
Ïðèéíÿòè çà îñíîâó ? âçÿòè çà îñíîâó
Íàäñèëàòè íà àäðåñó ? ïîñèëàòè íà àäðåñó
Ïîäàâàòè íà ðîçãëÿä ? ïîäàâàòè äî ðîçãëÿäó

3. Âñòàâòå çàì³ñòü êðàïîê ïîòð³áí³ ñëîâà.
• Þðèäè÷í³ ñòîðîíè …… â³äïîâ³äàëüí³ñòü …… çàêîíîäàâñò-

âîì.
• Ìàòåð³àëüíî â³äïîâ³äàëüíà îñîáà …… íà ñåáå ïîâíó â³äïîâ³-

äàëüí³ñòü çà ïðèéíÿò³ ö³ííîñò³.
• Äàíèé äîãîâ³ð …… ÷èííîñò³ ç äíÿ ï³äïèñàííÿ éîãî.
• ×ëåíè êîì³ñ³¿ …… ó÷àñòü â îáãîâîðåíí³ …… ïåðåâ³ðêè.
• Êîíôåðåíö³ÿ çàê³í÷èëàñÿ ³ íàñòàâ ÷àñ …… ï³äñóìêè ¿¿ ðîáîòè.

Ñåð³ÿ 4

1. Äàéòå â³äïîâ³ä³ íà ïîñòàâëåí³ çàïèòàííÿ.
• Â³ä ÷îãî çàëåæèòü óñï³õ ìåíåäæåðà?
• ßêèé â³ê ìåíåäæåðà º íàéá³ëüø ïðîäóêòèâíèì? ×îìó?
• ßê³ ä³ëîâ³ ÿêîñò³ ìåíåäæåðà º ãîëîâíèìè äëÿ óñï³øíîãî êåð³â-

íèöòâà âèðîáíèöòâîì?
2. Äîáåð³òü äî ³ìåííèê³â â³äïîâ³äí³ ä³ºñëîâà, óòâîðèâøè ôðàçåîëî-
ã³÷í³ ñëîâîñïîëóêè.

Äîïîìîãó – …… ? Ïîñëóãè – …… ?
Ïîñëóãó – …… ? Ïîäÿêó – …… ?
²ñïèò – …… ? Äîãîâ³ð – …… ?
Äî â³äïîâ³äàëüíîñò³ – …… ? Íàä³¿ – …… ?
Îñâ³òó – …… ? Ëèñòà – …… ?
Ï³äñóìêè ðîáîòè – …… ? Óâàãó – …… ?
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3. Ó òåêñò³ òðàïëÿþòüñÿ ïîðóøåííÿ ÿê ëåêñè÷íèõ, òàê ³ ãðàìàòè÷-
íèõ íîðì ñó÷àñíî¿ óêðà¿íñüêî¿ ë³òåðàòóðíî¿ ìîâè. Çíàéä³òü ¿õ ³ âè-
ïðàâòå. Ïîñòàâòå ïîòð³áí³ ðîçä³ëîâ³ çíàêè.

Çíàííÿ ìåíåäæåðà ïîâèíí³ áóòè íå ò³ëüêè òåîðåòè÷íèìè àëå
é ïðàêòè÷íèìè. Çàãàëüíèé îá'ºì êîìïëåêñà öèõ çíàíü çàëåæèòü
â³ä òèõ ôóíêö³é ÿê³ çä³éñíþº ìåíåäæåð. ×èì êðóïí³øèé ï³äðîç-
ä³ë ÿêèì óïðàâëÿº ìåíåäæåð òèì á³ëüøèì êîìïëåêñîì çíàíü
â³í ïîâèíåí âîëîä³òè.

Îá'ºì íåîáõ³äíèõ ìåíåäæåðîâ³ çíàíü â ð³çíèõ îáëàñòÿõ íàó-
êè çàëåæèòü â³ä òîãî ÿêèì ó÷àñòêîì âèðîáíèöòâà â³í óïðàâëÿº.

ÑËÎÂÍÈÊ
ãðàô³÷íèõ ñêîðî÷åíü

Ñêîðî÷åíå ñëîâî ìàº çàê³í÷ó-
âàòèñÿ íà ïðèãîëîñíèé:

Ï³ñëÿ ñêîðî÷åíîãî íàïèñàííÿ
îäèíèöü âèì³ðó êðàïêà íå ñòà-
âèòüñÿ. Îäèíèö³ âèì³ðó ñêîðî-
÷óþòüñÿ ëèøå ï³ñëÿ ÷èñëîâèõ
íàçâ:

Ó çâ³òàõ, ëèñòàõ, íàêàçàõ òà ³í.
ï³ñëÿ ñêîðî÷åíî¿ ôîðìè ñëîâà
íà îçíà÷åííÿ îäèíèöü ÷àñó
êðàïêà ñòàâèòüñÿ:

Íàçâè ãåîãðàô³÷íèõ ïîíÿòü
ñêîðî÷óþòü ïåðåä ñëîâîì, äî
ÿêîãî âîíè íàëåæàòü, à òàêîæ
ï³ñëÿ öüîãî ñëîâà:

íàïðèêëàä (íàïð.)
êîðåñïîíäåíò (êîð.)
àãðàðíèé (àãðàðí., àãð.)
ïðîìèñëîâèé (ïðîìèñë.)

ãåêòàð (ãà)
ìåòð (ì)
ãðàì (ã)
òîííà(ò)
öåíòíåð (ö)
25 ã; 150 ãà; 1000 ö;
(íåïðàâèëüíî: äâàäöÿòü ï'ÿòü ãà)

ãîäèíà (ãîä.)
õâèëèíà (õâ.) ñåêóíäà (ñåê.)
Çàñ³äàííÿ ïðàâë³ííÿ ÇÀÒ
â³äáóäåòüñÿ î 16 ãîä. 30 õâ.

ñ.Òàðòàê³â
ñò.Æìåðèíêà
ì.Ëüâ³â
Ìèêîëà¿âñüêà îáë.
Íîâîáóçüêèé ð-í
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Íàçâè íàóêîâèõ ñòóïåí³â, ó÷å-
íèõ çâàíü, ïðîôåñ³é ñêîðî÷ó-
þòüñÿ áåçïîñåðåäíüî ïåðåä
ïð³çâèùåì:

Óñòàëåíèìè º òåêñòîâ³ ñêîðî-
÷åííÿ çàãàëüíîãî õàðàêòåðó:

Îäíîáóêâåí³ ãðàô³÷í³ ñêîðî-
÷åííÿ ó ôîðì³ ìíîæèíè ìàéæå
çàâæäè ïîäâîþþòüñÿ (êðàïêà
ì³æ áóêâàìè íå ñòàâèòüñÿ)

Çàãàëüíîïðèéíÿò³ ãðàô³÷í³ ñêî-
ðî÷åííÿ òà ³í.; ³ ò.ä.; ³ ò. ³í.;
³ ò.ï. íåïðèïóñòèì³ â ñåðåäèí³
ðå÷åííÿ:

• Íå ìîæíà ñêîðî÷óâàòè ñëîâà
â òàêèõ ñëîâîñïîëó÷åííÿõ:

àêàä. Ñîøåíêî Ã. Ì.
ïðîô. Áàãàòþê Ñ. Ê.
äîö. Òèõèé ². Ï.
÷ë.-êîð. Ïëþù Î. Â.
ñò.âèêë. Êðàâ÷óê Î. Ð
â.î.äîö. Ìèõàéëåíêî Â.Ñ.

ãëàâà – ãë.
ñòîð³íêà – ñ.
³íø³ – ³í.
³ìåí³ – ³ì.
öüîãî ðîêó – ö.ð.
÷àñòèíà – ÷.
íîâî¿ åðè – í.å.
îñòð³â – î.
ãðèâíÿ – ãðí.

òò.²âàí÷óê Ì.Î., Ïîíîìà-
ðåíêî Ê.Ë. (òîâàðèø³);
1997-2001ðð. (ðîêè)
ïï. 2, 5, 7 íàêàçó ¹4 (ïóíêòè)
XIX-XX ññ. (ñòîë³òòÿ)
òò. 2, 3, 4, (òîìè)

Íå ìîæíà:Íå ìîæíà:Íå ìîæíà:Íå ìîæíà:Íå ìîæíà:
Ïåòðèê Ñ., Ãîí÷àð ². òà ³í.
ñëóæáîâö³ âèêîíàëè äîðó÷åííÿ.
Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:
Ïåòðèê Ñ., Ãîí÷àð ². òà ³íø³
ñëóæáîâö³.

Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:
³ äåÿê³ ³í.; ³ áàãàòî ³í.; íèçêà
³í.çàõîä³â
Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:
³ äåÿê³ ³íø³; ³ áàãàòî ³íøèõ;
íèçêà ³íøèõ çàõîä³â
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• Íå ìîæíà äîïóñêàòè ãðàô³÷í³
ñêîðî÷åííÿ ò. ³ òò. íà ïî÷àòêó
ðå÷åííÿ, îñîáëèâî ïåðåä ïð³-
çâèùàìè, áî â òàêîìó ðàç³
âîíè ìîæóòü ââàæàòèñÿ ÿê
³í³ö³àëè ³ìåí³ àáî ³ìåí³ òà ïî
áàòüêîâ³:

Ñêîðî÷åííÿ ìàº áóòè çðîçóì³-
ëèì. Òðåáà ñêîðî÷óâàòè ê³íöåâó
÷àñòèíó ñëîâà òàê, ùîá áåçïî-
ìèëêîâî â³äòâîðèòè ïîâíå ñëîâî:
Ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà, óòâî-
ðåí³ ç ïî÷àòêîâèõ áóêâ àáî
çâóê³â, íåçàëåæíî â³ä íàïèñàííÿ
ñëîâîñïîëó÷åííÿ, ïèøóòüñÿ
âåëèêèìè áóêâàìè (êðàïêè ì³æ
íèìè íå ñòàâëÿòüñÿ):

Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:
Ò.Ñàâ÷åíêî çàê³í÷èëà êóðñè ...
Ò.Ò.Ìèõàëü÷óê, Ïåòðîâè÷
âçÿëè ó÷àñòü ó êîíêóðñ³…

Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:Òðåáà:
Òîâ. Ñàâ÷åíêî çàê³í÷èëà êóðñè.
Òîâàðèø³ Ìèõàëü÷óê, Ïåòðî-
âè÷ âçÿëè ó÷àñòü ó êîíêóðñ³.

ô³ëîñîôñüêèé – ô³ëîñ. (à íå ô³ë.)
ô³ëîëîã³÷íèé – ô³ëîë. (à íå ô³ë.)
ô³ëîêñåðíèé – ô³ëîêñ. (à íå ô³ë.)

Àãðîïðîìèñëîâèé êîìïëåêñ –
ÀÏÊ,
æèòëîâî-åêñïëóàòàö³éíà êîíòî-
ðà – ÆÅÊ;
çàêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî
– ÇÀÒ;
âèðîáíè÷å îá'ºäíàííÿ – ÂÎ;
ìàëå ï³äïðèºìñòâî – ÌÏ;
Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:
Â.Î.; 3.À.Ò. ³ ò. ä.

Áóêâåí³ àáðåâ³àòóðè

Òàê íàçèâàþòü ñêîðî÷åííÿ, óòâîðåí³ ç ïî÷àòêîâèõ áóêâ ñë³â ñêîðî-
÷óâàíîãî ñëîâîñïîëó÷åííÿ

Ñêîðî÷åííÿ öüîãî âèäó óòâî-
ðþþòüñÿ:
à) ç âåëèêèõ áóêâ:
á) ç ìàëèõ áóêâ:
â) ç âåëèêèõ ³ ÷àñòêîâî ìàëèõ

áóêâ:
ã) ç áóêâ ³ öèôð:

ÂÀÒ, ÌÀÐÀÒÅ, ÑÏ, ÇÀÒ,
ÑÇÀÒ
ðàãñ, âíç, íåï
ÄåìÏÓ; ÊÇïÏ; ÊÓ²í

7-À(êëàñ), ÀÍ-12, ÒÓ-124,
ÃÀÇ-24, Ç²Ë-111
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ßêùî ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ³ìåí-
íèêè â³äì³íþþòüñÿ, çàê³í÷åííÿ
á³ëÿ íèõ äîïèñóþòüñÿ ìàëèìè
áóêâàìè

Àáðåâ³àòóðè, óòâîðåí³ ç ïî-
÷àòêîâèõ âåëèêèõ áóêâ, ùî
îçíà÷àþòü çàãàëüí³ íàçâè, íå
â³äì³íþþòüñÿ:

ç ÂÀÊó; äî ÆÅÊó;
ó ÇÀÃÑ²; äî ÂÍÇó

äî ÌÑÏ (ì³ñüêà ñëóæáîâà
ïîøòà)
ó ËÒÅÊ (ë³êàðñüêî-òðóäîâà
åêñïåðòíà êîì³ñ³ÿ)
Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:Íåïðàâèëüíî:
ó ËÒÅÊó; äî ÌÑÏó.

Ñêëàäíîñêîðî÷åí³ ñëîâà óòâîðþþòüñÿ
³ç ñêîðî÷åíèõ ñë³â àáî ³ç ñêîðî÷åíèõ ÷àñòèí
³ ïîâíèõ ñë³â ñêîðî÷óâàíèõ ñëîâîñïîëó÷åíü

Ñêëàäíîñêîðî÷åí³  ñëîâà  ïè-
øóòüñÿ ðàçîì ³ â³äì³íþþòüñÿ,
ÿê ³ìåííèêè òîãî æ ðîäó ³
â³äì³íè

Âëàñí³ ñêëàäíîñêîðî÷åí³ íàçâè
ïèøóòüñÿ ç âåëèêî¿ áóêâè:

Ó çàãàëüíèõ ñêëàäíîñêîðî÷åíèõ
íàçâàõ óñ³ ÷àñòèíè ïèøóòüñÿ ç
ìàëî¿ áóêâè:

Ñêîðî÷åí³ íàçâè êîìá³íàò³â,
îá'ºäíàíü, ï³äïðèºìñòâ, òîâà-
ðèñòâ ïèøóòüñÿ ó ëàïêàõ ³ íå

ñ³ëüðàäà – ñ³ëüðàäè, ó ñ³ëüðàä³;
äåðæôîíä – äåðæôîíäó;
êîëäîãîâ³ð – êîëäîãîâîðó, ó
êîëäîãîâîð³

Óêð³íáàíê, Äîíáàñ, Êðèâáàñ,
Äí³ïðîãåñ

ñàí³òàðíà åï³äåì³îëîã³÷íà ñòàíö³ÿ
– ñàíåï³äåìñòàíö³ÿ;
îáëàñíà äåðæàâíà àäì³í³ñòðàö³ÿ
– îáëäåðæàäì³í³ñòðàö³ÿ;
ðàéîííà äåðæàâíà àäì³í³ñòðàö³ÿ
– ðàéäåðæàäì³í³ñòðàö³ÿ;
çàâ³äóâà÷ ãîñïîäàðñòâà – çàâ-
ãîñï

ô³ðìà “Ñâ³òàíîê”
ô³ðìè “Ñâ³òàíîê”
ô³ðìîþ “Ñâ³òàíîê”
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â³äì³íþþòüñÿ, ÿêùî ïåðåä íèìè
ñòîÿòü ðîäîâ³ íàçâè “òðåñò”,
“êîìá³íàò”, “ô³ðìà” òà ³í.

Íàéìåíóâàííÿ âèùåíàçâàíèõ
îá'ºêò³â â³äì³íþþòüñÿ ³ ïè-
øóòüñÿ áåç ëàïîê, ÿêùî íå
âæèâàþòüñÿ ðîäîâ³ íàçâè:

ßêùî â ãðàô³÷íîìó ñêîðî÷åíí³
çàëèøàþòüñÿ ïî÷àòîê ³ ê³íåöü
ñëîâà, òî íà ì³ñö³ ïðîïóùåíèõ
áóêâ ñòàâèòüñÿ ëèøå äåô³ñ
(áåç êðàïêè). Òàê³ ñêîðî÷åííÿ
íå ðîçáèâàþòüñÿ äëÿ ïåðåíîñó.

×àñòèíè ñêîðî÷åíîãî ñëîâîñïî-
ëó÷åííÿ ðîçä³ëÿþòüñÿ ñê³ñíîþ
ðèñêîþ

Ñêîðî÷åííÿ ñêëàäíèõ ñë³â
ïèøóòüñÿ ÷åðåç äåô³ñ; ï³ñëÿ ïî-
÷àòêîâèõ áóêâ ñòàâèòüñÿ êðàïêà

Ñêîðî÷åííÿ, óòâîðåí³ â³ä
ñëîâîñïîëó÷åíü, ùî ïèøóòüñÿ
îêðåìî, ïèøóòüñÿ ìàëèìè áóê-
âàìè, ï³ñëÿ ÿêèõ ñòàâèòüñÿ êðà-
ïêà áåç ðèñêè

çàâîä “Îêåàí”
íà çàâîä³ “Îêåàí”
çàâîäó “Îêåàí”

íà Îêåàí³;
ç Îêåàíîì;
íà Åëåêòðîí³;
äî Åëåêòðîíó;
Óðàëìàøåì òîùî.

Á³áë³îòåêà – á-êà,
âèäàâíèöòâî – âèä-âî,
ðàéîí – ð-í,
òîâàðèñòâî – ò-âî,
ôàáðèêà – ô-êà,
çàâîä – ç-ä,
³íñòèòóò – ³í-ò,
ë³òåðàòóðà – ë-ðà òîùî

àáîíåíòíà ñêðèíüêà – à/ñ
ïîøòîâà ñêðèíüêà – ï/ñ
â³éñüêîâà ÷àñòèíà – â/÷
îáåðò³â íà õâèëèíó – îá/õâ
ðîçðàõóíêîâèé ðàõóíîê – ð/ð
ùî áóëè â óæèòêó – á/ó

ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêèé – ñ.-ã.
íàðîäíîãîñïîäàðñüêèé – í.-ã.
ñòàðîñëîâ'ÿíñüêèé – ñò.-ñë.
ñîö³àë-äåìîêðàòè÷íèé – ñ.-ä.

ñ³ëüñüêå ãîñïîäàðñòâî – ñ. ã.
íàðîäíå ãîñïîäàðñòâî – í. ã.

²íø³ ñêîðî÷åííÿ
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Íàéóæèâàí³ø³ ñêîðî÷åííÿ
íàçâ óñòàíîâ, îðãàí³çàö³é

ÀÇ – Àêöèçíèé çá³ð
ÀÃ× – Àäì³í³ñòðàòèâíî-ãîñïîäàð÷à ÷àñòèíà
ÀÏÊ – Àãðîïðîìèñëîâèé (Àãðàðíî-ïðîìèñëîâèé) êîìïëåêñ
ÀÏÓ – Àóäèòîðñüêà ïàëàòà Óêðà¿íè
ÀÒ – Àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî
ÀÑÓ – Àâòîìàòèçîâàíà ñèñòåìà óïðàâë³ííÿ
ÁÌÓ – Áóä³âåëüíå ìîíòàæíå óïðàâë³ííÿ
ÂÀÒ – Â³äêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî
ÂÄÍÃ – Âèñòàâêà äîñÿãíåíü íàðîäíîãî ãîñïîäàðñòâà
ÂÊÂ – Â³ëüíî êîíâåðòîâàíà âàëþòà
ÂÏÊ – Â³éñüêîâî-ïðîìèñëîâèé êîìïëåêñ
ÃÅÑ – Ã³äðîåëåêòðîñòàíö³ÿ
ÄÀ² – Äåðæàâíà àâòîìîá³ëüíà ³íñïåêö³ÿ
ÄÁÊ – Äîìîáóä³âíèé êîìá³íàò
ÄÅÊ – Äåðæàâíà åêçàìåíàö³éíà êîì³ñ³ÿ
Äåðæ- – Ãîëîâíå óïðàâë³ííÿ âèðîáíèöòâîì äåðæçíàê³â, ìîíåò
çíàê ³ îðäåí³â Ì³í³ñòåðñòâà ô³íàíñ³â
ÄÆÊÏ – Äåðæàâíå æèòëîâî-êîìóíàëüíå ï³äïðèºìñòâî
ÄÊÓ – Äåðæàâíå êàçíà÷åéñòâî Óêðà¿íè
ÄÐÅÑ – Äåðæàâíà ðàéîííà åëåêòðîñòàíö³ÿ
ªÅÑ – ªäèíå åêîíîì³÷íå ñï³âòîâàðèñòâî
ÅÎÌ – Åëåêòðîííî-îá÷èñëþâàëüíà ìàøèíà
ÆÅÊ – Æèòëîâî-åêñïëóàòàö³éíà êîíòîðà
ÆÊÊ – Æèòëîâî-êîìóíàëüíà êîíòîðà
ÆÊÏ – Æèòëîâî-êîìóíàëüíå ï³äïðèºìñòâî
ÇÀÒ – Çàêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî
²ÒÏ – ²íæåíåðíî-òåõí³÷í³ ïðàö³âíèêè
ÊÁ – Êîíñòðóêòîðñüêå áþðî
ÊÇïÏ – Êîäåêñ çàêîí³â ïðî ïðàöþ
ÊïÀÏ – Êîäåêñ ïðî àäì³í³ñòðàòèâí³ ïîðóøåííÿ
ÌÇÑ – Ì³í³ñòåðñòâî çàêîðäîííèõ ñïðàâ
ÌÏ – Ìàëå ï³äïðèºìñòâî
ÌÏ – Ì³ñöå ïå÷àòêè
ÍÁÓ – Íàö³îíàëüíèé áàíê Óêðà¿íè
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ÍÌÄ – Íåîïîäàòêîâàíèé ì³í³ìóì äîõîä³â
ÎÀ – Îáë³ê ³ àóäèò
ÎÖ – Îá÷èñëþâàëüíèé öåíòð
ÏÄÂ – Ïîäàòîê íà äîäàíó âàðò³ñòü
ÏÅÊ – Ïàëèâíî-åíåðãåòè÷íèé êîìïëåêñ
ÏÌÌ – Ïàëüíî-ìàñòèëüí³ ìàòåð³àëè
ÏÎÏ – Ïðèâàòíå îðåíäíå ï³äïðèºìñòâî
ÐÁÓ – Ðåìîíòíî-áóä³âåëüíå óïðàâë³ííÿ
ÑÁÓ – Ñëóæáà áåçïåêè Óêðà¿íè
ÑÃÂÊ – Ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêèé âèðîáíè÷èé êîîïåðàòèâ
ÑÇÀÒ – Ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêå çàêðèòå àêö³îíåðíå òîâàðèñòâî
ÑÅÏ – Ñèñòåìà åëåêòðîííèõ ïëàòåæ³â
ÑÑÒ – Ñ³ëüñüêå ñïîæèâ÷å òîâàðèñòâî
ÑÒÎÂ – Ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêå òîâàðèñòâî ç îáìåæåíîþ â³äïî-

â³äàëüí³ñòþ
ÒÅÑ – Òåïëîåëåêòðîñòàíö³ÿ
ÒÇÍ – Òåõí³÷í³ çàñîáè íàâ÷àííÿ
ÒÎÂ – Òîâàðèñòâî ç îáìåæåíîþ â³äïîâ³äàëüí³ñòþ
ÓÂÑ – Óïðàâë³ííÿ âíóòð³øí³õ ñïðàâ
ÔÏÊ – Ôàêóëüòåò ï³äâèùåííÿ êâàë³ô³êàö³¿
ÔÑÏ – Ô³êñîâàíèé ñ³ëüñüêîãîñïîäàðñüêèé ïîäàòîê
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