Модуль З
ДОВІДКОВО-ІНФОРМАЦІЙНІ ДОКУМЕНТИ
План
1. Службові листи.
2. Прес-реліз, стаття.
3. Анотація.
4. Рецензія, відгук, висновок.
5. Реферат, тези.
6.
Адреса, телеграма, телефонограма,
факс.
7. Довідка.
8. Службові записки.
9. Протокол, витяг з протоколу,
10. Звіт, план.
11. Оголошення, повідомлення про захід,
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Дидактична мета:
· засвоєння головних ознак довідково-інформаційних документів та етикету ділового спілкування;
· оволодіння уміннями і навичками складання, напи​сання та оформлення довідково-інформаційної доку​ментації, навичками комунікативно виправданого ви​користання засобів мови в різних життєвих ситуаціях;
· удосконалення орфографічних та пунктуаційних на​вичок, необхідних для правильного укладання довід​ково-інформаційних документів.

· виховання ввічливості, коректності, делікатності та доброзичливості.

Учні повинні знати:
· ознаки та правила оформлення довідково-інформацій​них документів;

· етикет службового листування, особливості оформ​лення різних типів листів, типові мовні звороти, якими можна послуговуватися під час складання службових листів;

· нові вимоги щодо оформлення адреси;
· особливості складання прес-релізу, телеграма, теле​фонограми, повідомлення електронною поштою, оформлення службових записок, довідки;
· групи протоколів, вимоги до його тексту, правила оформлення витягу з протоколу;

· призначення, особливості складання анотації, рецен​зії, відгуку, висновку, реферату й звіту;
· структуру оголошення, повідомлення про захід;
· ознаки синонімів, паронімів та їх місце у діловому мовленні;

· подвоєння, спрощення в групах приголосних, право​пис префіксів, правопис слів іншомовного походжен​ня, зміни приголосних при словотворенні, особливості
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відмінювання іменників II відміни, правопис складних іменників;
>
розділові знаки при відокремлених та уточнювальних
членах речення, при звертаннях, при вставних та
вставлених компонентах.
Учні повинні вміти:
· складати й редагувати службові листи, прес-реліз, те​леграми, телефонограми, повідомлення електронною поштою, службові записки, довідку, протокол, витяг з протоколу, анотацію, рецензію, відгук, висновок, ре​ферат, звіт, оголошення, повідомлення про захід;

· правильно вживати слова іншомовного походження, оформляти документи відповідно до орфографічних та пунктуаційних правил.
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ТЕОРЕТИЧНИЙ БЛОК
3.1. Службові листи
3.1.1. Класифікація листів
Лист — це поширений вид документації, один із способів обміну інформацією.
Службові листи належать до головних засобів встанов​лення офіційних, службових контактів між підприємствами, організаціями, установами, фірмами та закладами. Мета їх—пояснити, переконати, поінформувати і спонукати адре​сата до певної дії.
За функціональними ознаками службові листи поділяють на такі, що потребують відповіді, й такі, що її не потребують.
До листів, що потребують відповіді, належать:
- листи-прохання;
- листи-звернення;
- листи-пропозиції;
 - листи-запити; 
- листи - вимоги
До листів, що не потребують відповіді, належать:
- листи-попередження; 
- листи-нагадування; 

- листи-підтвердження; 
- листи-відмови;
- супровідні листи; 

- гарантійні листи; 
- листи-повідомлення; 
- листи-розпорядження.
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За кількістю адресатів розрізняють звичайні, циркулярні й колективні листи. Звичайний лист надсилають на адресу однієї інстанції, циркулярний лист — цілій низці установ, колективний лист — на одну адресу, але пишуть його від імені керівників кількох установ.
З 1 2 Реквізити листа та їх оформлення
Службові листи пишуть чи друкують на бланку або чисто​му аркуші паперу. Основні реквізити листа за державним стандартом такі:
1. Державний герб. Має бути розташований посередині бланка або ліворуч над серединою рядка з назвою органі​зації.
2. Емблема організації, установи чи підприємства. Від​творюється поряд із назвою організації.
3. Зображення державних нагород. Розташовуються у верхньому лівому кутку або посередині.
4. Код організації, установи чи підприємства. Зазнача​ється у верхньому правому кутку.
5. Повна назва установи, організації чи підприємства — автора листа. Відтворюється угорі ліворуч за допомогою штампа або друкарським способом.
6. Назва структурного підрозділу. Дозволяється друкува​ти машинописним способом у верхньому лівому кутку.
7. Індекс підприємства зв'язку, поштова й телеграфна ад​реси, номер телетайпа, номери телефону, факсу. Розташову​ють у верхньому лівому кутку, оформляють відповідно до поштових правил. Для здійснення розрахунково-грошових операцій на бланках листів указують номер розрахункового рахунка у відділенні банку. Наприклад:
Розрахунковий рахунок № 3467059
у Шевченківському УСБ м. Києва, МФО 845678
8.
Дату (день, місяць, рік) записують здебільшого сло​
весно-цифровим способом (24 серпня 2002 р,). На бланках
дату листа ставлять ліворуч угорі на спеціально відведеному
для цього місці, Якщо лист написаний не на бланку, то дату
вказують під текстом зліва,
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9. Адресат. Листи адресують організації, установі чи під​приємству, службовій або приватній особі. Назву установи і структурного підрозділу подають у називному відмінку, а найменування посади й прізвище — у давальному. Напри​клад:
Видавництво «Освіта»
Коваленку С. М.
Якщо листа адресовано керівникові установи, назва якої входить у найменування посади, то прізвище й посаду пода​ють у давальному відмінку, а назву установи — у родовому. Наприклад:
Директорові Київського професійно-технічного училища №17 Токарчуку К. П.
В адресі можна вказувати лише назву посади, без прізви​ща та ініціалів особи, яка цю посаду обіймає. Це припустимо тільки за умови, якщо ця посада єдина в установі, організації чи на підприємстві. Наприклад:
Директорові загальноосвітньої
середньої школи № 4
Директорові Науково-методичного центру
професійно-технічної освіти
Якщо особа, якій надсилають листа, має вчене звання або науковий ступінь, то ці відомості подають перед прізвищем. Ступені й звання можна записувати у скороченій формі. На​приклад:
Начальникові Департаменту розвитку дошкільної
загальної середньої та позашкільної освіти
проф. Романенку В. П.
До реквізиту «адресат» може входити поштова адреса. Слід пам'ятати: якщо лист адресовано установі, поштову ад​ресу вказують після назви установи, структурного підрозділу й прізвища службової особи. Наприклад:
Київський міжрегіональний інститут
удосконалення вчителів імені Б. Грінченка
Відділ кадрів
Васильченку Ф, К.
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02152, Київ-52, вул. П. Тичини, 17
Реквізити адресата друкують з правого боку у верхній частині сторінки. Кожний елемент — назву установи, під​розділу, посаду, прізвище та ініціали особи, поштову адре​су — подають з нового рядка і з великої літери. На конверті повторюють адресу отримувача листа, починаючи з «Кому», а потім указують «Куди».
10. Текст листа складається з двох частин: опису фактів або подій, що послужили підставою для написання листа; висновків та пропозицій.
11. Позначку про наявність додатка роблять ліворуч під текстом з нового рядка. Є два способи оформлення цього реквізиту:
1)
якщо лист містить додатки, про які згадувалося в тексті
або ті, що пояснюють його зміст, то відмітку оформляють
так:
Додаток: на 2 арк. у 1 прим.
2)
якщо лист містить додатки, не зазначені в тексті, то їх
слід перелічити із вказівкою на кількість сторінок у кожному
з них і кількість примірників:
Додатки:
1. Проект реконструкції школи: на 2 арк. в 1 прим.
2. Акт прийняття нових будівельних матеріалів: на 3 арк. у 1 прим.
Якщо ж лист містить велику кількість додатків, то окремо складають їх список, а в листі після тексту зазначають: Додаток: відповідно до списку на 7 арк.
12.
Підписує службовий лист переважно керівник уста​
нови (організації, підприємства), його заступник чи керівник
структурного підрозділу. Якщо лист написано на бланку
установи, то зазначають лише посаду, ініціали та прізвище
особи, яка підписує лист (назву установи не повторюють).
Наприклад:
Директор школи
(підпис)      П. Г. Остапенко
Голова оргкомітету
(підпис)      Г. Р. Рижук
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Якщо лист написано не на бланку, то вказують повну назву установи, посаду, ініціали та прізвище особи, котра підписує лист. Наприклад:
Директор професійно-
технічного училища № 9
(підпис)     С. В. Фесенко
3.1.3. Етикет ділового листування
Фахівці з проблем культури ділового мовлення пропону​ють під час написання листа дотримуватися таких правил1:
І. Починати листа необхідно із звертання, яке є загаль​ноприйнятою формою ввічливості. Проблема вибору звер​тання є доволі делікатною. Найпоширенішими є такі звер​тання:
Шановний (ім 'я та по батькові)!
Шановний пане/пані... !
Шановні панове!
Шановні колеги!
Вельмишановний добродію!
Глибокошановний (ім'я та по батькові)!
Високошановний пане... !
Примітка. Слово пан в українській мові вживається щонайменше сім століть і в етикетному сенсі не має ніякої семантичної дотичності до слова пан в розумінні приналежності до привілейованих класів. Позаяк воно засвідчує пошану до адресата. В офіційних документах форма пан уживається з ім'ям, прізвищем, назвою посади, звання. Ім'я та по батькові зі словом пан не поєднується. Тобто говорити чи писати пан Михайло Петрович, пані Ольга Степанівна або звертатися пане Миколо Івановичу, пані Катерино Василівно є порушенням норм літературної мови й не відповідає українським традиціям.
У листуванні прийнято зазначати звання адресата чи вка​зувати його професію:
Високоповажаний міністре! Вельмишановний (високоповажний) професоре! Шановний директоре!
1 Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С. П. Бибик, І. Л. Михно, Л. О. Пустовіт та ін. — К.: Довіра; УНВУ «Рідна мова», 1997. — С. 303—321.
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Високоповажний пане прокуроре! Шановний суддя!
До Президента держави слід звертатися так; Ваша Високодостойносте Пане Президенте! Вельмишановний Пане Президенте! Високоповажний Пане Президенте! Пане Президенте!
Необхідно запам'ятати й чітко дотримуватися форм звер​тання до служителів церкви: Всечесніший Отче Михайле! Всесвітліший Отче! Високопреподобний Отче! Ваше Блаженство! Блаженніший і дорогий Митрополите! Високопреосвященний Владико Митрополите! Ваша Святосте (до Патріарха)!
В українській мові звертання вживають у формі кличного відмінка. Заміна його формою називного відмінка на зразок «Шановна Оксана Дмитрівна!», «Шановний директор!» є ненормативною.
Зазвичай звертання до службової особи завершують зна​ком оклику і перше слово тексту листа пишуть з великої літери і з абзацу.
Відсутність 'звертання може бути витлумачено як зневагу до адресата і порушення етикету ділового листування.
^I:^Щ^е^ажливо ретельно^^ обміркуштнлючагкрву фразу листа, від якої може багато залежати, адже саме вона має "переконати адресата у правомірності написання листа. Якщо цей лист — відповідь на запрошення, запит, подяка, то вже у першому реченні буде доречним ввічливо висловити вдяч​ність.
Висловлюємо свою найщиршу^ячність за...
Щиро дякуємо Вам за лист з порадами та рекоменда​ціями щодо...
Насамперед (передусім) дозвольте подякувати Вам за...
Прийміть нашу щиру (найщирішу) подяку за...
Цей лист — вияв нашої вдячності за...
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Ми щиро вдячні Вам за те, що Ви... Дозвольте висловити свою вдячність... Вдячні Вам за запрошення... Дякуємо за надану змогу (пропозицію)...
У листах-підтвердженнях варто скористатися такими по​чатковими фразами:
Із вдячністю підтверджуємо отримання листа-відпо-віді...
Офіційно підтверджуємо свою згоду на...
На підтвердження нашої попередньої домовленості по​відомляємо...
Підтверджуємо отримання Вашої телеграми...
Ми отримали Вашого листа з повідомченням про... і щиро Вам вдячні...
Поширеними вступними фразами в ділових листах є по​силання на зустріч, попередній лист, телефонну розмову, подію:
У відповідь^ на Ваш лист від (дата)...
Відповідно до контракту №.... що був підписаний між нашими установами,...
Відповідаючи на Ваш запит від (дата),...
Відповідно до Кримінально-процесуального кодексу Укра​їни, розділу... статті №...
Згідно злашою домовленісггтЛіядсилаємо Вам, „
На Ваш запит про... даємо письмову відповідь.
У відповідь на Ваш запит повідомляємо...
Узявши до уваги Ваш запит від (дата), пропонуємо Вам...
Згідно з нашою домовленістю від (дата) повідомляємо...
До інвесторів, керівників установ (організацій, підпри​ємств), клієнтів, партнерів нерідко доводиться звертатися з проханнями. Початковими фразами таких листів можуть бути такі:
Будь ласка, повідомт^ущлщю,,.
Будемо вдячні, якщо Ви підтвердите свою участь у...
Звертаємося до Вас із проханням про невелику пожертву у фонд...
Просимо Вас терміново оплатити рахунок...
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Просимо Вас уважно вивчити наші пропозиції й дати остаточну відповідь...
Просимо надіслати зауваження та доповнення до про​екту угоди про...
Просимо прийняти замовлення...
У діловому світі з різних причин (ви на кілька днів затри​малися з відповіддю, не змогли вчасно виконати доручення, не з'явилися чи запізнилися на зустріч, переплутали доку​ментацію) іноді виникають ситуації, коли потрібно вибачи​тися, перепросити за неприємності, яких ви завдали адреса​ту. У такому разі листа слід розпочинати так:
Просимо вибачення за прикре непорозуміння, що ста​лося...
Щиро просимо вибачити за затримку з відповіддю...
Просимо вибачити нам за неможливість вчасно викона​ти Ваше замовлення...
Хочемо вибачитися за завдані Вам зайві турботи...
Перепрошуємо за зайві хвилювання з приводу...
Хочемо щиро перепросити Вас за прикру помилку, що сталася.:.'
У листах-нагадуваннях, що належать до психологічно складних, потрібно ввічливо, тактовно і ненав'язливо вка​зати на те, що, наприклад, термін оплати рахунка чи вико​нання замовлення минув. Такі листи варто розпочати так:
Вважасма.за£вій обом.'мзок нагадати Вам про...
Нам дуже незручно, що змушені нагадати Вам про...
Вибачте, що знову турбуємо Вас, але ми не отримали відповіді на лист від (дата).
Змушені нагадати Вам, що й досі не отримали від Вас оплаченого рахунка.
Вибачте, але ми змушені нагадати Вам про необхідність оплатити рахунок за... Гадаємо, що це лише непорозуміння.
Вважаємо за необхідне нагадати Вам...
Дозвольте нагадати Вам, що...
Інколи делікатність, тактовність не дають бажаних на​слідків, тоді слід виявити категоричність і рішучість. Це можна зробити так:
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Незважаючи на неодноразові нагадування та вжиті за​побіжні заходи, Ваш борг не погашено, натомість він про​довжує зростати. Вважаємо за потрібне попередити Вас про свій намір розірвати контракт.
У зв 'язку з тим, що Ви, незважаючи на наше настійне прохання погасити заборгованість, і досі не надіслали опла​ченого чека, ми змушені припинити виконання всіх Ваших замовлень.
Усі наші намагання змусити Вас сплатити борг були марними, а тому ми подаємо позов до суду.
До категорії складних належать листи-відмови. Якщо ви не маєте можливості відповісти позитивно, то сказати «ні» слід аргументовано, коректно, доброзичливо, адже людина покладала на вас надії. За умови дотримання цих порад ад​ресат зрозуміє, що у вас не було іншого виходу. Сформу​люйте відмову так:
Ми, докладно вивчивши запропонований Вами проект, з прикрістю повідомляємо, що не маємо змоги...
На жаль, ми не можемо прийняти Вашої пропозиції...
Дуже шкода, але ми не маємо змоги задовольнити Ваше прохання з ряду причин...
Шкода, але з огляду на ускладнення ситуації ми не мо​жемо підтримати Вашого проекту.
Щиро шкодуємо, проте ситуація, що склалася, не дає нам можливості...
Вибачте, але ми не можемо надати (погодитись, напра​вити)...
У листах-повідомленнях доречною буде одна з таких вступних фраз:
Повідомляємо Вам...
Хочемо повідомити про те, що...
З приємністю повідомляємо Вам, що...
На жаль, змушені повідомити Вам, що...
Дозвольте повідомити Вам, що..
Раді повідомити Вам, що...
Цим листом повідомляємо, що...
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\ III.3$ибір завершальних речень є також дуже важливим і залежить насамперед від змісту листа. Так, можна повторити подяку, висловлену на початку, чи просто подякувати за до​помогу, приділену увагу, оскільки слово «дякую» — найужи​ваніше слово кожного вихованого і порядного комерсанта, підприємця, банкіра, кожної ділової людини:
Дозвольте ще раз подякувати Вам...
Висловлюємо ще раз вдячність...
Дякуємо за допомогу...
Ще раз дякуємо Вам за все, що Ви зробили для...
Щиро вдячні за...
Ще раз висловлюємо щиру вдячність за постійну під​тримку...
Ще раз дякуємо і висловлюємо надію, що...
Дозвольте ще раз подякувати Вам за...
Ще раз дякую за виявлену мені честь...
Доречним і корисним наприкінці листа є запевнення адресата в тому, про що йшлося в тексті:
Запевняємо, що Ви цілковито можете розраховувати на нашу підтримку.
Ми зателефонуємо Вам, щоб домовитися про взаємно зручний час для зустрічі.
Будемо раді співпрацювати з Вами.
Запевняємо; що наша співпраця буде плідною.
Запевняємо, якщо протягом місяця Ви погасите забор​гованість, усі замовлення буде виконано і ми й надалі спів​працюватимемо на попередніх умовах.
Будемо раді допомогти Вам.
Якщо у Вас буде бажання зустрітися з нашим пред​ставником — ми до Ваших послуг у будь-який зручний для Вас час.
Запевняємо, щомиробимо всеможливе для завершення...
Запевняємо, що в майбутньому ми докладемо максимум зусиль, щоб уникнути таких прикрих непорозумінь.
Будемо раді встановленню взаємовигідних контактів із Вашою фірмою.
Наприкінці листа можна висловити сподівання: 152

Сподіваємося, що наша пропозиція зацікавить Вас. Сподіваємося, що Ви правильно зрозумієте нас.
Сподіваємося, наша відмова не образить Вас і в майбут​ньому ми ще матимемо нагоду взаємовигідно співпрацю​вати.
Сподіваємося, що Ви розглянете наші пропозиції най​ближчим часом і повідомите нам про своє рішення.
Маємо надію, що це піде на користь справі.
Гадаємо, що в майбутньому зможемо стати Вам у при​годі.
Розраховуємо на тісне і взаємовигідне співробітництво з Вами.
Маємо надію, що наша співпраця буде плідною.
Сподіваємося, що майбутня співпраця буде плідною, успішною і вигідною для Вас і для нас.
Маємо надію, що Ви не відмовитеся допомогти нам.
Сподіваємося на швидку відповідь і бажаємо успіхів.
Плекаємо надію ще раз зустрітися з Вами.
Висловлюємо надію, що це лише успішний початок нашої співпраці і в майбутньому Ви ще не раз допоможете нам у справах.
Щиро сподіваємося на Вашу подальшу фінансову під​тримку.
Маємо надію, що наші нововведення зацікавлять Вас, і розраховуємо на встановлення взаємовигідного партнер​ства.
Сподіваємося, що Ви відвідаєте рекламний показ, який відбудеться...
Маємо надію, що всі докладені зусилля не будуть мар​ними.
Сподіваємося, що в майбутньому нам ще раз випаде на​года зустрітися та обмінятися досвідом і думками.
Щиро сподіваємося, що Ви знайдете час відвідати...
Сподіваємося, що це непорозуміння не вплине на наші подальші стосунки.
Наприкінці листа можна також вибачитися за турботи чи ще раз повторити вибачення за затримку з відповіддю або запізнення:
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Ще раз просимо вибачення за завдані турботи (клопоти, прикрощі, незручності).
Щиро просимо вибачення за...
Ще раз перепрошуємо за цю прикру помилку.
Дозвольте ще раз попросити вибачення за...
IV.
Не слід забувати про прощальну фразу. Найчастіше в
листах уживаються такі форми:
З повагою
З повагою і найкращими побажаннями
З удячністю і повагою
З належною до Вас пошаною
Залишаємося з пошаною
З щирою повагою (пошаною)
З найщирішою до Вас повагою (пошаною)
З повагою, вдячністю та побажанням успіхів
Із вдячністю і правдивою пошаною
Бажаємо успіхів
Постскриптум (приписка) наприкінці листа можли​вий лише за умови, що після його написання сталася подія, про яку ви неодмінно маєте повідомити адресатові. Після постскриптуму знову потрібно поставити підпис.
V.
Якщо ви бажаєте досягти успіху, обов'язково слід по​
дбати про те, щоб лист був бездоганним у всіх відношеннях,
адже навіть незначне недотримання правил призведе до спо​
творення його змісту, зміни тону.
Листи слід друкувати на гарно виконаних бланках, які є «візитною карткою» вашої установи. Подібні деталі спри​ятимуть створенню доброго враження про вас і вашу діяль​ність. Тому для виготовлення фірмових бланків варто вико​ристовувати лише високоякісний папір. Конверт за своїм ди​зайном має відповідати бланкові; за розміром його необхідно дібрати так, щоб не виникало потреби складати лист більше, ніж двічі.
VI.
Ділові листи не повинні бути надто довгими. Викла​
дати свої міркування слід чітко, лаконічно, по суті, тоді вся
запропонована інформація буде доречною.
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Дотримання правил етикету листування є свідченням ва​шої поваги до адресата, ввічливості, вихованості і сприяє налагодженню добрих стосунків між колегами, партнерами.
Ш Зразок листа:
Київська загальноосвітня
Ректорові Національного
школа № 25
педагогічного
03151, Київ-51
університету імені
вуп, Вінницька, 10
М. Драгоманова
тел. 245-98-49
04026, Київ-26,
17.09.2002 № 34-18/56
вул. Пирогова, 9
тел. 235-30-17
Просимо Вас направити кращих студентів-магістрїв при​родничо-географічного факультету (2 особи) в школу для роботи на місці вчителя хімії та біології.
Оплату студентам гарантуємо. Наш розрахунковий ра​хунок №124646512/218514 в Укрінбанку М.Києва, МФО 167894.
Директор школи
(підпис)      О. Т. ісаєнко
Головний бухгалтер
(підпис)      Я В. Лісовенко
Печатка
3.1.4. Оформлення листа
Службові листи друкують на комп'ютері, друкарській ма​шинці або пишуть на чистому бланку лише з одного боку. Певна річ, на бланку друкують тільки першу сторінку листа, а наступні — на чистих аркушах. Дня зручності з обох боків сторінки залишають поля: ліве — не менш як 30 мм; праве — не менше 8 мм; верхнє — 20 мм; нижнє — 16—19 мм.
Нумерація сторінок. У листах, оформлених на двох і більше аркушах паперу, нумерацію сторінок починають з другої. Номери сторінок проставляють посередині верхнього поля арабськими цифрами на відстані не менш як 10 мм від верхнього краю. Біля цифр не ставлять ніяких позначень.
Текст листа друкується через півтора чи два інтервали. У тексті не повинно бути виправлень чи підчищень.
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Не слід надсилати листа, написаного через копіювальний папір, це свідчить про неповагу до адресата.
Узвичаєно відповідати на листи якомога швидше. Фахівці з культури ділового листування конкретизують термін напи​сання відповіді адресатові залежно від змісту листа'.
Правила ввічливості вимагають відповісти на одержаний лист протягом 7—10 днів.
Отримавши лист-запит, що потребує докладного розгля​ду, слід упродовж трьох днів повідомити, шо лист одержано, й дати остаточну відповідь протягом 30 днів.
Лист-вітання можна надсилати упродовж 8 днів з мо​менту отримання повідомлення про певну врочистість,
Лист-співчуття надсилається протягом 10 днів після сум​ної події.
Не слід відповідати на листа нашвидкуруч, зопалу, одразу після одержання прикрих, вражаючих відомостей. Неодмін​но заспокойтеся, подумки чітко сформулюйте, що саме ви маєте написати, й лише потім викладайте думки на папері.
3.1.5. Різні типи листів
Й Лист-повідомлення — це такий службовий лист, у якому доводять до чийогось відома, повідомляють комусь певну інформацію. Листи такого змісту надсилають тоді, коли треба поінформувати про зміну адреси чи назви уста​нови (фірми, організації), відкриття філії, початок вироб​ництва тощо. Такі листи адресують здебільшого конкретній організації, установі, фірмі. Наприклад:
Шановні панове!
Хочемо повідомити Вам, що виробництво замовлених Вами товарів розпочалось і ми будемо готові відвантажи​ти їх... (термін).
Просимо повідомити про спосіб транспортування, якому Ви віддаєте перевагу.
З повагою...
1 Корніят Ольга. Мистецтво ґречності. — К.: Либідь, 1995. — С. 39. 156

Вельмишановний пане... !
Щиро вдячні Вам за листа від... (дата). На превеликий жаль, маємо повідомити, що ми не виготовляємо товару потрібної Вам якості.
Надсилаємо наші зразки для того, щоб Ви змогли визна​чити, чи відповідають вони Вашим потребам. Якщо Вас влаштовує лише обумовлена якість, то ми зможемо виго​товити і постачити цю продукцію впродовж; найближчих... місяців.
Для визначення вартості замовлення надішліть точні відомості щодо обсягу потрібної Вам продукції. Отримав​ши від Вас необхідну інформацію, ми зможемо підготувати проект угоди.
Очікуємо на швидку відповідь.
З щирою пошаною...
Шановні панове!
На загальних зборах нашої фірми... (дата) було прийнято рішення змінити назву компанії з... (стара назва) на... (нова назва).
Просимо повідомити про ці зміни відповідні відділи Ва​шої фірми.
З повагою...
Шановні панове!
Повідомляємо Вам, що учень 11-Б класу... (прізвище та ініціали), який брав участь у другому етапі Третього між​народного конкурсу з української мови імені Петра Яцика, зайняв перше місце й нагороджений дипломом 1-го ступеня.
З повагою
Президент Освітньої фундації
імені Петра Яцика
Надія Яцик
Президент Ліги
українських меценатів
Володимир Загорій
Шановні добродії! З радістю повідомляємо Вам, що нашого шановного ко​легу, пана... (ім 'я і прізвище) з... (дата) призначено директо​ром Професійно-технічного училища № 4.
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Маємо надію, що призначення пана... (ім'я) сприятиме розвитку добрих взаємин і плідній співпраці між: нашими установами.
З повагою і найкращими побажаннями...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Повідомляємо Вам, що ... (дата) ми відкриваємо нову школу-ліцей в ...
2. Користуючись нагодою, повідомляємо Вас про від​криття нового профтехучилища в ...
3. Ми хочемо повідомити Вас про відкриття нової гімназії в... і сподіваємося, що найближчим часом Ви відвідаєте нас.
4. З радістю повідомляємо про відкриття нашої нової загальноосвітньої школи в ...
5. Повідомляємо,   що   відкриття   школи-ліцею   відбу​деться ... (дата).
6.... (дата) ми відкриваємо нове училище в ... Запро​шуємо до співробітництва.
7. Щиро розраховуємо на початок діалогу між нашими установами.
8. Сподіваємося, що деякі із запропонованих товарів за​цікавлять Вас.
9. Користуючись нагодою, повідомляємо, що ми реор​ганізували нашу школу в ліцей.
у10. Ми хочемо повідомити Вас про деякі зміни, що сталися у структурі нашого профтехучилища.
11. Повідомляємо Вам, що ми переїхали в нове приміщен​ня. Наша нова адреса:...
12. Хочемо скористатися нагодою і повідомити Вам, що наша адреса змінилася. Просимо надалі надсилати свої про​позиції за адресою: ...
- 13. Наше нове приміщення є більшим, зручнішим, воно краще розміщене, що дасть нам змогу підвищити якість послуг.
14. Просимо записати новий номер нашого телефону (факсу): ...
15. Повідомляємо, що номер нашого телефону (факсу) змінився. Наш новий номер: ...
16. Хочемо повідомити, що ми встановили факс. Наш но​мер: ...
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17. Віднедавна у нас з'явився додатковий телефонний но​мер. Ви можете зателефонувати нам за номерами:...
18. Міністерство освіти і науки повідомляє Вам, що ди​ректором школи призначено пана ...
19. З радістю повідомляємо, що презентація виробів на​шого профтехучилища відбудеться в ...
20. Хочемо скористатися нагодою і запросити Вас на нашу виставку, що відбудеться ...
21. На шкільному ярмарку в ... у нас буде власна експо​зиція.
22. Повідомляємо, що з... по... у нашій новій виставковій залі відбудеться показ найкращих робіт...
23. У приміщенні... з ... по ... буде влаштовано виставку. На ній ми представимо виготовлені нашим профтехучилищем вироби найвищого ґатунку.
/ 24. Сподіваємося, що Ви будете задоволені якістю ви​робів та цінами на них.
25. Щиро сподіваємося, що Ви знайдете час відвідати нашу виставку.
26. Просимо не втратити нагоди й відвідати наш вистав​ковий комплекс.
Гарантійний лист—це службовий лист, якого пишуть для підтвердження певних умов, зобов'язань. Здебільшого гарантують оплату за певні послуги, виконану роботу, на​дану житлову площу, якісне виконання роботи. У гарантій​них листах слід дотримуватися етичних норм спілкування — у ввічливій, тактовній формі висловлювати готовність до певних дій.
Такі листи адресують організації, установі, фірмі чи окре​мій філії. Наприклад:
Шановний пане... !
На підтвердження нашої телефонної розмови від... (дата) просимо Вас прочитати для учнів загальноосвітньої школи № 8 лекцію на тему «Конституційні права та обо​в'язки громадян України».
Оплату гарантуємо.
З повагою...
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Шановні добродії!
Просимо видати нам зі складу за безготівковим розра​хунком 100 (сто) комп'ютерів «Славутич», а також 200 (двісті) магнітофонів «Україна».
Гарантуємо оплату 100% вартості виданих товарів упродовж 7 днів після йс отримання.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Гарантуємо оплату рахунків.
2. Ми можемо надати Вам абсолютну гарантію якості ...
3. Будь ласка, зверніть увагу на якість наших виробів, свідченням якої є додані до листа зразки.
<_А. Гарантійні зобов'язання не дійсні за умови викорис​тання обладнання неналежним чином. *—5гЗа умови дотримання інструкції з експлуатації вико​ристання обладнання гарантується впродовж тривалого часу.
6. Ми гарантуємо незмінність покриття (забарвлення, ко​льору) під дією світла і вологи.
7. Усі наші вироби постачаємо з письмовою гарантією.
8. Гарантію не поширюємо на ...
9. Гарантуємо технічну досконалість і надзвичайну зруч​ність нашого обладнання в роботі (під час експлуатації).
10. Гарантуємо відповідність якості товару зразкам, які Ви отримали від нас минулого тижня.
Якщо постала потреба змінити або уточнити умови га​рантії, то в пригоді стануть такі фрази:
1. Ми можемо погодитися на Вашу пропозицію від... (дата) лише за умови, що Ви надасте нам загальноприйняту га​рантію. Будемо вдячні, якщо Ви письмово повідомите нам про своє рішення щодо цього питання.
2. У Вашій пропозиції від ... (дата) не згадано про жодні
гарантії.
3. На превеликий жаль, у нас є кілька зауважень до га​рантійних зобов'язань, що перелічені у пропозиції від ... (дата), Просимо Вас переглянути й уточнити їх.
4. Ваша пропозиція від... (дата) не містить жодного пункту про Ваші гарантійні зобов'язання.
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5. Будемо вдячні, якщо Ви терміново повідомите нам про гарантійні зобов'язання до Вашої пропозиції від... (дата).
6. Ми згодні прийняти Вашу пропозицію, якщо Ви про​довжите термін гарантії до 12 місяців. Просимо Вас відпо​вісти якомога швидше (найближчим часом, упродовж... днів).
7. У Вашій останній пропозиції не визначено ніяких га​рантій. Ми були б щиро вдячні, якби Ви повідомили про Ваші гарантійні зобов'язання найближчим часом.
8. Ваша пропозиція не містить жодних гарантійних зобо​в'язань. Просимо конкретизувати (визначити) їх.
9. Повідомте, будь ласка, про Ваші гарантійні зобов'язан​ня щодо пропозиції від... (дата). Просимо зробити це якомога швидше.
Й Лист-запит — це різновид комерційного листа, що міс​тить проханняТГадати докладну інформацію про певні това​ри, послуги або уточнити вже наявну, попередню інформа​цію про певну установу, банк тощо. Лист-запит складають на підставі ознайомлення з каталогами, проспектами, буклета​ми, прейскурантами, рекламними оголошеннями та інфор​мацією, отриманою на виставках, ярмарках.
У листі-запиті обов'язково вказуємо:
-- підставу для запиту;
-- назву товару (його марку, якість, модель тощо);
-- умови й термін постачання;
-- умови оплати.
 Зразок листа-запита:
Шановні панове!
Ми уважно ознайомилися з Вашим каталогом, де пред​ставлено нові підручники та словники для профтехосвіти. Деякі із запропонованих книг зацікавили нас як такі, що мо​жуть ефективно використовуватися в нашому навчальному процесі.
Будемо Вам щиро вдячні, якщо Ви надішлете нам доклад​ні анотації всіх підручників і словників. Просимо також наді​слати поточний прейскурант, зазначивши умови постачання.
Заздалегідь вдячні Вам.
З повагою...
6 Ділове мовл. (модульк. к.)
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Шановні панове!
Ми маємо намір відкрити поточний рахунок у Вашому банку. Будемо вдячні, якщо Ви повідомите нам відсоткові ставки, банківські комісійні, а також тарифи на операційні послуги.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Просимо надіслати нам прейскуранти (прайси) на всі види Вашої продукції.
2. Ми регулярно здійснюємо закупівлю... (назва товару) і хотіли б знати, що Ви можете ще запропонувати нам.
4. Повідомте, будь ласка, чи можете Ви постачити нам ... (назва товару).
5. Просимо повідомити нам, яку продукцію Ви вироб​ляєте.
6. Просимо надіслати нам Вашу тверду пропозицію. Ми щойно одержали ліцензію на імпорт ... (назва товару).
8. Просимо надіслати нам пропозиції на постачання ... (назва товару).
9. Ми знайшли Вашу адресу в довіднику. Чи могли б Ви запропонувати нам ... (назва товару)? Отримавши Вашу від​повідь, ми відразу повідомимо всі подробиці.
10. Нам надали Вашу адресу в посольстві (консульстві, торговій палаті тощо).
11. Ми дізналися про Вашу фірму з комерційного жур​налу ... (назва).
12. Нам порадив звернутися до Вас пан ... з ...
13. Спираючись на Ваше оголошення в газеті ... (назва), просимо надіслати нам пропозицію на ...
14. Ми зацікавилися продукцією, яку Ви виробляєте, і раді були б отримати Ваші рекламні проспекти.
15. Просимо надіслати нам рекламні проспекти Вашої фірми у кількості ... примірників. Вони потрібні різним від​ділам нашої фірми для роботи.
16. Просимо надіслати нам рекламний проспект україн​ською мовою.
17. Сподіваємося, що у Вашому проспекті зазначено умови постачання підручників.
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18. Просимо повідомити нам термін дії цього прейску​ранта.
Лист-запит, безперечно, потребує відповіді: ви можете повідомити, що отриманий запит вивчаєте, надіслати ката​логи, прейскуранти, запропонувати змінити умови, вказані в запиті, відмовити в постачанні товару чи іншому проханні.
Так, якщо ви зацікавлені у постачанні зазначеного товару, то у відповідь на запит надсилаєте оферту.
Оферта — це письмова пропозиція про постачання това​ру, яку робить продавець покупцеві. У ній висловлюється бажання чи готовність укласти угоду купівлі-продажу на умовах, викладених у пропозиції1. Наприклад:
Шановні панове!
Дякуємо Вам за запит від... (дата) на постачання... (наз​ва товару). Повідомляємо, що цей запит прийнято до роз​гляду.
Про остаточне рішення ми повідомимо Вам додатково.
З повагою...
Якщо Ви не можете надати пропозицію на постачання того чи іншого потрібного замовникові товару, неодмінно надішліть аргументовану відмову:
Шановні... !
Із вдячністю підтверджуємо, що отримали Ваш запит від... (дата). Дуже шкода, але ми не можемо задовольнити Вашого прохання через те, що всю нашу продукцію вже реалізовано. Ситуація, що склалася, не дає нам змоги вже сьогодні збільшити наші виробничі потужності.
Сподіваємося на розуміння.
Залишаємося з пошаною...
1 Універсальний довідник-пракгикум з ділових паперів / С. П. Бибик, І. Л. Михно, Л. О. Пустовіт та ін. — К.: Довіра; УНВЦ «Рідна мова», 1999. — С. 326.
6*
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Й Л ист-підтвердження — це різновид службового лис​та, всякому засвідчуємо той чи інший факт: підтверджуємо одержання листів, переказів, цінних паперів. Наприклад:
Вельмишановний пане... !
На підтвердження нашої попередньої домовленості над​силаємо Вам письмове запрошення взяти участь у науковій конференції, що відбудеться .... (дата і місце). Вашу допо​відь на тему «Мистецтво ділового листування» внесено до програми конференції.
Оргкомітет конференції забезпечує проживання в готелі на період...
Реєстрація учасників конференції проводитиметься... (дата і час) у приміщенні... (назва, адреса).
З повагою...
Шановні панове!
Дякуємо за пропозицію взяти участь у створенні проекту та подальшому спорудженні комп'ютерного центру в... (назва міста).
Офіційно підтверджуємо свою згоду на виконання про​ектних робіт, будівництво центру й підготовку персоналу до його експлуатації.
Наша комісія готова прибути на переговори у зручний для Вас час.
З щирою до Вас пошаною...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Ми із вдячністю підтверджуємо одержання Вашої про​позиції від ... (дата).
/, 2. Вдячні Вам за повторну інформацію щодо Вашої спе​ціальної пропозиції.
3. Ми офіційно підтверджуємо свою згоду й повідомляємо, що ...
4. Міністерство освіти України підтверджує, що ...
5. З вдячністю підтверджуємо одержання Вашого запиту й хочемо запевнити, що ми зацікавлені у встановленні вза​ємовигідної співпраці з Вами.
164


6. Повідомляємо, що Ваше замовлення ми отримали ... (дата) і відразу ж розпочали виготовлення... (назва товару)
7. Ми впевнені, що вчасне виконання Вашого замовлення від ... (дата) буде початком взаємовигідного співробітництва між нашими установами
8. На підтвердження нашої попередньої домовленості надсилаємо Вам письмове запрошення ...
9. На підтвердження нашої телефонної розмови від ... (дата) просимо Вас прийняти офіційне замовлення на ...
й Супровідний лист — це службовий лист, що дода​ється до основного документа (накладної, рахунка-фактури, каталогу, проспекту, прейскуранта, креслень, буклетів, зраз​ків нових товарів) та інформаційно супроводжує його. За​звичай це невеликий за обсягом лист, що містить назви та перелік надісланих документів. Починають такого листа сло​вами: «Надсилаємо», «Додаємо», «Повертаємо», Наприклад:
Шановні панове!
У відповідь на Ваше прохання від... (дата) надсилаємо Вам нині чинний всеукраїнський каталог «Книгоноша», що містить близько 700 книжок українською мовою, які можна отримати поштою на замовлення. Просимо повідомити, які саме книги Ви замовлятимете.
Чекаємо на відповідь.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Для топуцоб Ви мали повне уявлення про можливості нашого підприємства, надсилаємо докладний ілюстрований рекламний проспект.
2. Надсилаємо Вам робочі креслення.
3. Додаємо перелік наших нових виробів.
4. Надсилаємо Вам страхові бланки, необхідні для того, щоб подати заяву про страховий випадок.
5. Надсилаємо Вам страховий сертифікат.
6. Надсилаємо Вам копії рахунків, термін оплати яких минув.
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7. Просимо переглянути останній каталог наших виробів і повідомити, які із пропонованих позицій Вас зацікавили.
8. Сподіваємося, що Ви зацікавитеся ...
9. Дозвольте запропонувати Вам переглянути рекламні проспекти й каталоги, в яких представлено останні зразки виробленого нашим профтехучилищем обладнання.
@?| Листнпроханна— це службовий лист, в якому у ввіч​ливій формі звертаються до партнерів, клієнтів, інвесторів із певним проханням. Листи-прохання є одним із найпошире​ніших видів ділової кореспонденції. Від уміння переконливо висловити своє прохання великою мірою залежить і його виконання. Наприклад:
Шановні... !
Нещодавно ми збудували деревообробний комбінат, та, на жаль, у нас бракує коштів на придбання обладнання для виготовлення меблевих виробів.
Ми були б щиро вдячні, якби Ви надали нам довготер​міновий кредит на суму 200 000 (двісті тисяч) гривень. До​даємо до листа необхідні документи:
договір на придбання обладнання;
техніко-економічне обґрунтування повернення кредиту.
Оскільки ця проблема потребує негайного розв'язання, переконливо просимо Вас відповісти якомога швидше.
З повагою...
Шановні... !
Нас зацікавила нова продукція, яку Ви рекламуєте, тому будемо вдячні, якщо Ви надішлете нам докладну інформацію та ілюстрований рекламний каталог.
Будемо раді співпрацювати з Вами.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1 Просимо повідомити (надіслати, сплатити, підтверди​ти, розглянути)...
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2. Просимо при нагоді надіслати нам рекламні матері​али.
3. Просимо передати нам через Вашого представника рекламні проспекти й каталоги, що презентують Ваші нові товари,
4. Ми не виявили помилки в нашому останньому рахунку від ... (дата). Будемо вдячні, якщо Ви проведете повторну перевірку.
5. Будемо Вам вельми вдячні, якщо Ви ...
6. Будь ласка, якомога швидше телеграфуйте нам від​повідь.
7. Просимо Вас уважно вивчити наші нові умови оплати, які викладено в Загальних умовах угоди (текст документа додаємо), і дати остаточну відповідь.
8. Будемо раді, якщо Ви погодитеся співпрацювати з нами.
9. Відповідно до п. І нашого договору просимо Вас ...
10. Будьте ласкаві оплатити рахунок найближчим часом (терміново, без зволікань).
11. Просимо надіслати Ваші пропозиції та рекомендації до...
12. При нагоді просимо Вас повідомити всі вихідні дані...
13. Нам було б приємно дізнатися ...
14. Просимо негайно повернути один примірник підписа​ного договору.
15. Просимо уважно перевірити доданий контракт.
16. Просимо підтвердити свій приїзд на нараду.
17. Просимо якомога швидше (найближчим часом) роз​глянути наші пропозиції і повідомити про своє рішення.
18. Просимо Вас звернути особливу увагу на ...
19. Звертаємося до Вас із проханням про невелику по​жертву у фонд ...
20. Насамперед просимо повідомити, які заходи могли б допомогти Вам подолати ці труднощі.
21. У зв'язку із труднощами, що виникли, просимо напра​вити до нас кількох студентів-магістрів, які могли б працювати на місці вчителя ... Сподіваємося, що Ви не відмовите нам у допомозі.
22. Було б добре, якби Ви письмово підтвердили своє рішення.
23. Будемо вдячні, якщо Ви письмово повідомите нас про...
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24. Переконливо просимо Вас зателефонувати нам.
25. Будемо вдячні, якщо Ви розглянете наші пропозиції найближчим часом і повідомите про своє рішення за першої ж нагоди.
26. Якщо ця пропозиція Вас не влаштовує, просимо за​значити причину
27. Оскільки ця інформація є дуже важливою для нас, будемо Вам вдячні за докладні пояснення.
28. Для підготовки докладного звіту про виконану роботу нам необхідні... Ми хотіли б одержати Вашу відповідь най​ближчим часом. Заздалегідь висловлюємо свою вдячність.
29. Вибачте за додаткові турботи. Чи не були б Ви на​стільки люб'язні, щоб надати нам письмові пояснення про...
30. Просимо Вас уважно вивчити цього листа, прислуха​тися до наших порад і вжити всіх необхідних заходів, щоб розв'язати проблему, яка виникла.
Лист-прохання неодмінно потребує відповіді. Отже, отримавши такого листа, ви повинні вирішити: задовольнити прохання чи відмовити. У разі, якщо ви вирішили виконати прохання, то відповідаєте так:
Шановні панове!
Висловлюємо щиру подяку за пропозицію взяти участь у будівництві готельного комплексу.
Уважно вивчивши запропонований Вами проект угоди, ми вирішили погодитися на пайову участь у будівництві... (назва об'єкта), що здійснюватиметься в період з... по... р.
Ще раз дякуємо за пропозицію і сподіваємося, що наша співпраця буде плідною і тривалою.
З повагою і найкращими побажаннями...
Шановний пане,..!
У листі від... (дата) Ви звернулися із проханням змінити умову оплати за навчання в... (назва навчального закладу). Ми переглянули нашу з Вами угоду і вирішили внести зміни, зваживши на аргументованість Вашого прохання. Надси​лаємо змінений варіант нашої угоди.
Маємо надію, що нові умови задовольнять Вас.
З повагою ...
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Певна річ, ви не завжди можете задовольнити прохання, прийняти ту чи іншу пропозицію і тому змушені відмовити у співпраці. Відмова неодмінно мусить бути переконливою, аргументованою, коректною і доброзичливою. Ваше завдан​ня — переконати адресата в тому, що у вас не було іншого виходу. Досягти цієї мети неважко, слід лише на початку речення вжити слова, які відчутно пом'якшать тон відмови. До таких слів належать: на жаль, шкода, дуже шкода, на превеликий жаль, щиро жалкуємо, вибачте, нам дуже прикро.
Отже, відмову можна сформулювати так:
Вельмишановний пане... !
Вдячні за інтерес, виявлений до нашого навчального за​кладу. З приємністю відзначаємо високу кваліфікацію, за​свідчену Вами на співбесіді. Однак, погодьтеся, Ваша спе​ціальна освіта не відповідає вимогам викладача з ремонту та обслуговування телерадіоапаратури. Вибачте, але зму​шені вам відмовити.
Бажаємо успіхів...
Шановні панове!
Ми отримали Вашого листа від... (дата), у якому Ви просите матеріально підтримати благодійний фонд «Діти-сироти». Дуже прикро, проте цього року в нас немає ані найменшої змоги зробити навіть незначний благодійний внесок.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Дуже шкода, але ми не можемо задовольнити Вашого прохання з таких причин: ...
2. На жаль, повинні повідомити Вас про неможливість...
3. Шкода, але з огляду на погіршання економічної ситу​ації ми не можемо...
4. З прикрістю повідомляємо, що не маємо змоги ...
5. Щиро жалкуємо, проте ситуація, що склалася, не дає нам можливості...
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6. Нам дуже шкода, але у зв'язку з наявністю кількох і досі не оплачених рахунків ми не можемо ...
7. Дуже прикро, проте цього року в нас немає змоги ...
8. Вибачте, але ми не можемо погодитися з ...
9. Змушені повідомити, що, на жаль, не маємо жодної змоги задовольнити Ваше прохання.
10. На жаль, маємо повідомити Вам, що зараз у нашому розпорядженні немає виробів, які Вас зацікавили.
11. Дуже прикро, проте змушені повідомити Вам, що не здійснюємо продаж своїх товарів на умовах пробної закупівлі.
12. На жаль, ми не можемо прийняти умови постачання, які Ви нам пропонуєте в листі від ... (дата). Через обмежену (незначну) площу наших складських приміщень постачання має бути здійснено у кілька етапів — трьома партіями.
13. У цінах, зазначених у нашій пропозиції, враховано всі деталі, тому ми, на жаль, не можемо задовольнити Ваших ві мог (побажань) щодо умов оплати й способу транспор​тування товару.
14. Щиро дякую (вельми вдячний) Вам за пропозицію пра​цювати вчителем української мови та літератури. Ваше ви​знання та схвалення моїх методів роботи дуже важливі для мене, однак, на жаль, обставини складаються так, що я зму​шений відмовитися.
15. Я змушений відхилити Вашу пропозицію, оскільки її умови мене не влаштовують.
16. Вдячний за пропозицію, та, на жаль, не можу прийняти її, оскільки вже працюю викладачем крою та шиття.
17. Вдячний за цікаву пропозицію, проте, на жаль, зму​шений відхилити її з особистих причин.
18. Втішений Вашою пропозицією, та, на жаль, змушений відхилити її через сімейні обставини.
19. Мені прикро (шкода), що цього разу я не зможу взяти участь в обласній олімпіаді з біології.
20. За станом здоров'я, на жаль, я не можу продовжувати навчання за спеціальністю слюсар з експлуатації та ремонту газового устаткування.
21. Вважаємо, що до угоди не можна вносити пункт про.... оскільки це суперечить...
21. Шкода, але ми не можемо погодитися з Вашою редак​цією деяких пунктів проекту угоди.
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Й Лист-нагадувамня — це службовий лист, у якому и, тьсяГпро наближення чи закінчення терміну виконання пев​них завдань, зобов'язань, проведення заходів.
Нагадування неодмінно має бути доброзичливим, нена​в'язливим: у жодному разі не слід звинувачувати адресата, оскільки причиною затримки оплати чи несплати, напри​клад, може бути дуже скрутна фінансова ситуація, в якій він опинився.
Зміст листа-нагадування насамперед залежить від того, вперше, вдруге чи втретє ви нагадуєте партнерові про вико​нання його зобов'язань, недотримання терміну оплати ра хунків тощо. Якщо клієнт не реагує на ваші нагадування, то, звичайно ж, ви змушені будете повідомити йому про свій намір звернутися до суду й розірвати контракт. Однак навіть у цьому разі стиль листа має бути чемним, стриманим. На​приклад:
Шановний пане... !
Користуючись нагодою, дозвольте нагадати Вам, що термін оплати рахунків за Ваше замовлення №... від... (дата) минув.
Будемо Вам щиро вдячні, якщо до... (дата) Ви надішлете переказ Вашої заборгованості на суму...
Перепрошуємо за те, що змушені потурбувати Вас із цього приводу.
Залишаємося з повагою...
Шановні панове!
Вибачте, будь ласка, але ми змушені знову нагадати Вам про велику заборгованість нашому профтехучилищу, що продовжує зростати. Ми завжди намагалися зрозуміти Ваші фінансові труднощі, проте цього разу заборгованість перевищує всі попередні, а термін оплати давно минув.
Сподіваємося, Ви розумієте, що ми не можемо більше нехтувати інтересами викладачів та учнів, а тому змушені подати позов до суду.
Дуже шкода, що наше співробітництво виявилося не​вдалим
З повагою...
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ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
Перше нагадування
1. Дозвольте Вам нагадати про ...
2. Користуючись нагодою, дозвольте нагадати, що Ви маєтезаборгованість ....
£/%. Просимо Вас звернути особливу увагу на те, що у Вас є заборгованість на суму ...
4. Хотіли б нагадати Вам про ...
5. Нагадуємо Вам, що термін подання звітів минув ... (дата).
6. Вважаємо за потрібне нагадати Вам, що відповідно до...
7. Змушені нагадати Вам, що термін оплати рахунків за друк замовленої Вами поліграфічної продукції минає ... (дата).
8. Доречно буде нагадати, що ...
/9 Гадаємо, що ця несплата є лише недоглядом, і споді​ваємося, що Ви ліквідуєте її протягом ...
10. Щоб Ви змогли швидше зорієнтуватися в ситуації, над​силаємо Вам копії рахунків, термін оплати яких уже минув.
11. Просимо вибачення (нам прикро), що змушені потур​бувати Вас з цього приводу.
Повторні нагадування
1. Нам дуже незручно, що змушені знову нагадати Вам про...
2. На жаль, змушені знову нагадати Вам, що й досі не отримали від Вас оплачених рахунків.
3. Нам дуже прикро, що змушені знову нагадувати про наявність кількох і досі не оплачених рахунків.
4. Ми ніколи не турбували б Вас такими нагадуваннями, якби Ви вчасно виконували свої платіжні зобов'язання.
5. Вибачте, але ми вже вкотре змушені нагадувати Вам, що ...
6. Вважаємо своїм обов'язком (вважаємо за потрібне) ще раз нагадати Вам про ...
7. Нам неприємно знову звертатися до Вас із цього при​воду, однак усі наші нагадування про необхідність ...
8. Ми вже кілька разів (неодноразово) письмово звер​талися до Вас із проханням пояснити, чому Ви не ...
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9. Ви вже на... місяців затримуєте подання річного звіту, тому ми змушені...
/Л0. Ваше зневажливе ставлення до наших прохань завдає шкоди нашому співробітництву, яке колись було плідним.
Останнє нагадування і попередження про наступні юридичні дії
У разі, якщо делікатні нагадування і вимоги не дали ба​жаних наслідків, ви змушені будете звернутися до суду або розірвати контракт. Слід повідомити про це адресата, але зробіть усе можливе, щоб тон і стиль листа остаточно пере​конали його в тому, що для вас це вкрай неприємний, однак єдино можливий вихід із ситуації1:
1. Ваша затримка з оплатою рахунків є серйозним пору​шенням умов контракту, тому ми змушені передати цю справу до нашого юридичного відділу.
2. Оскільки Ви не відреагували на наші неодноразові на​гадування, ми змушені ...
3. З огляду на ситуацію змушені вжити рішучих заходів...
4. Ваша заборгованість перевищила всі попередні й ста​новить ..., а термін сплати закінчився ще ... (дата). Ми не можемо більше нехтувати інтересами учителів і змушені по​дати позов до суду.
3^1 Лист-претензія — це службовий лист, у якому вислов​люється невдоволення з приводу порушення умов укладеної угоди, наприклад порушення погоджених (визначених) тер​мінів постачання товару, невідповідності останнього запро​понованим зразкам, незадовільного дизайну чи упакування тощо.
Виявивши порушення, ви маєте право висловити парт​нерові претензію і вимагати їх ліквідації, скажімо, заміни неякісного товару; ви також можете наполягати на відшко​дуванні завданих збитків, сплаті штрафу і, певна річ, на
Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С. П. Бибик, І. Л. Михно, Л. О. Пустовіт та ін. — К.: Довіра; УНВЦ «Рідна мова», 1999. — С. 340.
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чіткому дотриманні в майбутньому умов договору (угоди, контракту).
Зазвичай спершу надсилають лист-нагадування, в якому аргументовано, послідовно, виважено висловлюють невдо​волення, а потім претензію. Наприклад;
Шановні панове!
Ми дуже занепокоєні несподіваною затримкою з поста​чанням замовленого паперу для виготовлення поліграфічної продукції, адже знаємо, що зазвичай Ви відповідально ста​витеся до виконання своїх обов 'язків.
Відповідно до нашої угоди про закупівлю від... (дата) па​пір має бути відвантажений не пізніше... (дата). На жаль, мій досі не отримали його. Гадаємо, що це лише недогляд, і сподіваємося упродовж: наступного тижня отримати папір.
Чекаємо на відповідь.
З повагою...
Якщо партнер не відреагує на такого листа, вам слід ви​явити категоричність. Наприклад:
Шановні панове!
У листі від... (дата) ми повідомили Вам остаточний тер​мін постачання замовленого садово-городнього інвентарю. Дуже прикро, але Ви й досі не відвантажили його, пору​шивши умови угоди. У зв 'язку з цим ми змушені анулювати своє замовлення.
З повагою...
Шановні... !
Підтверджуємо отримання... (назва товару) відповідно до замовлення №... від... (дата). Під час перевірки ми вияви​ли, що бракує... одиниць. Гадаємо, що під час відвантаження Ваш транспортний відділ припустився помилки.
Просимо негайно здійснити допостачання. Додаткові транспортні витрати мають бути оплачені за Ваш кошт.
З повагою...
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Шановні... !
Наші експерти виявили, що якість постаченого Вами... (дата) товару, який було відвантажено відповідно до на​кладної №... в рахунок контракту №... від... (дата), не відпо​відає ні якості, описаній у Вашій пропозиції, ні якості зраз​ків, які Ви нам надсипали.
Дуже прикро, але змушені повернути Вам ці товари.
Просимо замінити їх на якісні, що відповідатимуть зраз​кам. Будемо вдячні, якщо надалі Ви чіткіше будете дотри​муватися всіх пунктів контракту і виконувати замовлення на налезісному рівні.
З повагою...
Шановні панове! Щойно одержали від Вас замовлену партію товарів і під час розвантаження виявили:
1) 5 упакувань товару пошкоджено (зігнута поверхня);
2) 6 упакувань мають недоліки виробничого характеру;
3) 7 упакувань залиті рідиною.
Отже, ми отримали 18 неякісних упакувань.
Повертаємо Вам пошкоджені товари і попереджаємо, що... гривень буде вирахувано із залишку за контрактом №... від... (дата).
До листа додаємо акт проведення експертизи.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Ми дуже стурбовані...
2. Нам дуже прикро, що ...
3. Нас неприємно вразив той факт, що ...
4. Дуже здивовані (розчаровані, занепокоєні) таким ста​ном справ і просимо пояснити цю неприємну для нас си​туацію.
5. Висловлюємо своє невдоволення з приводу ...
6. Дуже прикро, що Ви не дотримуєтеся (не виконуєте) умов контракту.
7. На жаль, не отримали від Вас жодної відповіді.
8. Не зовсім задоволені тим, що ...
9. Висловлюємо свою принципову незгоду з ...
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10. Нам неприємно усвідомлювати, що Ви порушуєте умо​ви нашої угоди.
11. Звертаємося де Вас із вимогою ...
12. Гадаємо, що лише серйозні причини могли змусити Вас...
13. На жаль, не можемо схвалити ...
14. Ми не погоджуємося на ...
15. Не схвалюємо Вашої позиції щодо ..,
18. Зважаючи на те, що Ви вчасно не ..., змушені ,,,
17. Занепокоєні недотриманням Вами умов договору.
18. Змушені висловити свій рішучий протест проти ...
19. Висловлюємо свій рішучий протест проти ...
20. Дуже стурбовані цією несподіваною затримкою ...
 Лист-відповідь на претензію — це службовий лист, у якому пояснюємо причини певних порушень або перекон​ливо доводимо безпідставність претензії чи скарги.
Отже, зміст таких листів залежатиме від того, чи ви пого​джуєтеся з претензією та висунутими звинуваченнями, чи вважаєте їх безпідставними.
Якщо надіслана претензія є обґрунтованою, то вам слід пояснити ту неприємну ситуацію, що склалася у ході вико​нання угоди, контракту чи договору, вибачитися перед ва​шим партнером і попросити його з розумінням поставитися до ваших труднощів. Зробити це можна так:
Шановні добродії!
Просимо вибачення за зайві клопоти, яких ми Вам завда​ли. Ви повідомили, що отримали від нас товари пошкодже​ними (замовлення №... від... (дата).
Ми звернулися до нашого представника пана... (прізвище та ім 'я) з проханням відвідати Вас і оглянути товари. Як тільки отримаємо від нього письмовий звіт, повідомимо Вас про своє рішення.
Ще раз даруйте, будь ласка, і просимо Вас зачекати кілька днів.
З щирою до Вас пошаною...
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Якщо висловлена претензія безпідставна і ви можете пе​реконливо й аргументовано довести це, то маєте право про​сити чи вимагати відкликати її. Наприклад:
Шановні добродії!
Були неприємно здивовані, коли дізналися, що Ви відмов​ляєтеся забирати та оплачувати замовлені металовироби у зв 'язку з тим, що ми, за Вашим звинуваченням, виготовили їх з порушенням креслень.
Ми ще раз уважно переглянули Ваші креслення і вважа​ємо, що висловлена Вами претензія є необгрунтованою. На підтвердження своєї правоти вважаємо за потрібне нага​дати Вам: креслення на виготовлення обладнання затвер​джено Вашими експертами.
Крім того, незважаючи на наші своєчасні повідомлення про готовність до проведення перевірок, представник інже​нера не з 'являвся у призначений час.
Враховуючи все, сказане вище, ще раз хочемо наголосити, що вважаємо Ваші звинувачення безпідставними, й просимо забрати виготовлені нами металовироби та оплатити їх.
Чекаємо на відповідь.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
Визнання наявності недоліків, дефектів, недоглядів
1. Це сталося через те, що ...
2. Просимо вибачення (перепрошуємо) за завдані хви​лювання з приводу ...
3. Вибачте, що завдали Вам прикрощів із ...
4. Нам дуже прикро, що змусили Вас хвилюватися через ...
5. Розуміємо Вашу стурбованість ...
6. Вибачте, будь ласка, проте в нас не було змоги вча​сно ...
7. Повірте, ми усвідомлюємо важливість виконуваного нами завдання та необхідність своєчасного завершення робіт.
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8. Відповідаючи на Ваш лист від... (дата), повідомляємо, що ми розуміємо Вашу стурбованість із приводу ...
9. Просимо Вас зважити на те, що в нас виникли серйозні труднощі, які ми зможемо подолати швидше разом із Вами (за Вашої підтримки).
10. Ми визнаємо свою провину (вину)...
11. Звертаємо Вашу увагу на те, що ця неприємна для обох сторін ситуація зумовлена тим, що ...
12. Запевняємо Вас, що намагаємося вжити всіх необ​хідних заходів для виправлення ситуації.
13. Приймаємо Вашу обґрунтовану претензію до ...
14. Перепрошуємо за цю прикру помилку, що завдала Вам стільки клопотів.
15. Сподіваємося, що Ви з розумінням поставитеся до нашого скрутного фінансового становища.
16. Ми зробимо все можливе, щоб надалі не припускатися таких недоглядів.
17. Приймаємо Вашу претензію щодо пошкоджень через невідповідне упаковування Ваших товарів і просимо виба​чити нам.
18. Неякісне упакування виробу № ... зумовлене несправ​ністю обладнання.
Безпідставна претензія
1. Вважаємо Ваші звинувачення безпідставними.
2. Змушені повідомити, що здивовані Вашими звинува​ченнями щодо...
3. Ситуація, що склалася, є вкрай неприємною і потребує докладного з'ясування.
4. Цим листом заперечуємо Ваші звинувачення щодо... і хочемо нагадати обставини, за яких це сталося:...
5. Були прикро вражені висловленою нам претензією щодо...
6. Цим листом мусимо повідомити, що відхиляємо Вашу претензію щодо ...
7. Вважаємо, що затримка у переданні Вам документації сталася не з нашої вини.
8. Насамперед (передусім) хочемо заперечити свою вину за затримку ...
9. Узявши до уваги те, що пошкодження сталося через порушення інструкції з техніки експлуатації, вважаємо Ваші
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звинувачення безпідставними й відхиляємо будь-які пре​тензії.
10. Вважаємо Ваші звинувачення безпідставними й про​симо негайно відкликати свою претензію.
Й Рекомендаційний лист — це службовий лист, який містить позитивний або негативний відгук (відзив) про особу чи організацію, фірму. У разі, якщо це позитивна рекомен​дація, то в ній ітиметься здебільшого про готовність узяти на себе відповідальність за рекомендовану особу.
Рекомендаційного листа подають під час клопотання про посаду, влаштування на нову роботу, вступу до вищого на​вчального закладу тощо. Рекомендаційні листи істотно від​різняються від характеристики. Автори «Універсального по​сібника з ділових паперів» чітко окреслюють ці відмінності:
- рекомендацію не обов'язково подають з місця роботи;
- за рекомендацією можна звернутися до того, хто добре знає особу, установу, компанію;
- особа, яка дає рекомендацію, повинна мати певний авторитет та визнання у своїй галузі;
Ф- у рекомендаційному листі обов'язковим є висновок— «рекомендую» чи «не рекомендую».
Отже, в рекомендаційних листах необхідно вказати:
- з якого часу ви знаєте особу чи фірму;
- рівень її професійної майстерності;
- чи має вона авторитет;
- які досягнення має особа тощо.
Якщо до вас із проханням про рекомендацію звернулася особа, яку ви мало знаєте або за яку не можете поручитися, краще ввічливо відмовте; за будь-яких умов не забувайте, що об'єктивність рекомендації — справа вашої честі.
Наводимо приклади листів-рекомендацій:
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Голові приймальної комісії Київського національного університету імені Т. Шевченка
Я, Чукіна Вікторія Федорівна, учитель української мови та літератури Українського національного гуманітарного ліцею при Київському національному університеті імені Т. Шевченка, маю статус довіри.
Рекомендую для вступу до університету на філологічний факультет (спеціальність українська мова та література) мою ученицю, випускницю ліцею Татарчук Мирославу (атестат АЗ № 015937, виданий 20 червня 2003 року).
Татарчук Мирослава закінчила ліцей із золотою медаллю. Це здібна, творча, сумлінна, всебічно розвинена учениця, яка наполегливо працює над собою, має ґрунтовні знання з гума​нітарних дисциплін, зокрема з української мови, літератури та іноземної мови, розвинене образне мислення.
Мирослава брала участь у районній олімпіаді з україн​ської літератури і зайняла призове місце.
Делікатна, тактовна, вихована, вимоглива до себе і до товаришів, користується повагою серед учителів та одно​класників. Мирослава має нахил до педагогічної роботи, серйозної науково-дослідної діяльності.
Директор ліцею
Н. М. Червінська
Учитель української мови
та літератури
В. Ф. Чукіна
Шановний... !
Дозвольте представити Вам пані... (прізвище, ім'я, по батькові), яка бере участь у конкурсі на заміщення вакант​ної посади директора відділу реклами.
Пані... (ім'я) працювала в нашій фірмі протягом... років на посаді помічника менеджера з питань реклами та мар​кетингу. Вивчала та аналізувала ринок збуту автомобілів в Україні загалом та в Києві зокрема, попит на автомобілі вітчизняного та закордонного виробництва, займалася роз​робкою та подальшою реалізацією комплексних рекламних кампаній. За час роботи набула досвіду співробітництва з газетами та журналами (підготовка, створення макетів,
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написання рекламних текстів, визначення найефективніших для подання рекламних оголошень радіоканалів та каналів телебачення). Завдяки вдало спланованим і реалізованим пані ... (ім'я та по батькові) рекламним кампаніям нашій фірмі вдалося досягнути високих рівнів збуту автомобілів.
Пані... зарекомендувала себе як людина принципова, до​свідчена, сумлінна. Важливо також відзначити, що вона цінує свою роботу, завжди уважно ставиться до клієнтів, уміє самостійно приймати рішення.
Гадаю, що, прийнявши... (ім'я, по батькові) на посаду директора відділу реклами, Ви зробите правильний вибір.
З щирою повагою до Вас...
Шановні панове!
Ми одержали Ваш запит про... (назва установи).
Наша співпраця з цією установою є доволі плідною, а тому ми можемо рекомендувати її Вам для співробітниц​тва. У цієї установи висококваліфіковане керівництво, а також значний досвід роботи у своїй сфері діяльності. За час нашої спільної праці з нею не виникало жодних проблем.
Сподіваємося, що наша інформація стане Вам у пригоді.
З повагою та побажанням успіхів...
Шановні добродії!
Відповідаючи на Ваш запит про... (назва організації), на жаль, маємо повідомити, що наш досвід роботи з нею був негативним. Керівництво організації виявилося ненадійним. Терміни постачання товарів порушувалися. Зрештою ми змогли отримати замовлену нами продукцію лише через суд.
Три місяці тому ми розірвали ділові стосунки з цією орга​нізацією і не плануємо їх поновлювати. Просимо врахувати, що ця інформація є конфіденційною.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
Рекомендація на посаду
1. Дозвольте порекомендувати Вам пана .... який бере участь у конкурсі на заміщення вакантної посади ...
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2. Знаю пана/пані... ще з часів навчання в школі...
3. Пан/пані... працює на посаді... з ... року.
4. Знайомий з паном ... уже понад 15 років.
5. Знаю пана/пані ... як досвідченого, кваліфікованого працівника.
6. Пан ... має великий (значний) досвід підготовки тема​тичних прес-конференцій (написання прес-релізів, запро​шень тощо),
7. Як дослідник пан ...характеризується нестандартністю мислення, прагненням шукати нових шляхів реалізації за​думаного.
8. Учень/учениця ... плідно працює президентом школи.
9. Він — один з найкомпетентніших наших учнів.
10. Принциповий, уважний, (добре) підготовлений, тактов​ний.
11. Пана ... знаю з ... року, тобто відтоді, як він почав працювати в нашому об'єднанні.
12. Чуйна, товариська учениця, користується повагою се​ред товаришів.
13. На жаль, не можу взяти на себе відповідальності ви​соко оцінити його знання.
14. Рекомендуємо на посаду директора (менеджера від​ділу реклами) концерну ... пані ..., яка упродовж ... років працювала над ...
· дослідженням та аналізом ринку збуту автомобілів, автомобільних фарб, царини відпочинку та розваг, а також сфери послуг (охоронних та нотаріальних);
· проведенням комплексних рекламних кампаній (реклама в газетах, журналах, у тому числі іміджева рек​лама, на радіо, у метрополітені тощо);
· втіленням іміджу нашої фірми (логотипи, представ​ницька продукція).
15. Має досвід написання щоденних повідомлень для преси (ведення ділової кореспонденції).
16. Знайомий з... не досить довго, проте за цей час він уже зарекомендував себе сумлінним, обдарованим учнем, чуй​ною і вихованою людиною.
17. Має ґрунтовні теоретичні знання.
18. Учениця ... — впевнена у собі й водночас привітна й комунікабельна людина.
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Рекомендації щодо можливостей налагодження співробітництва
Схвальний відгук
1. Раді (можемо) повідомити Вам таку інформацію про ... (назва установи):...
2. Ділові стосунки з ... завжди були взаємовигідними і на​дійними.
3. Вважаємо, що... (назва установи)—надійний і кредито​спроможний партнер.
4. Училище... добре відоме як стабільний, чесний, надій​ний партнер.
5. Зокрема, можемо надати Вам таку інформацію про... (назва організації):...
6. Можемо з упевненістю порекомендувати Вам ...
7. Можемо повідомити, що дуже задоволені співпрацею з... (назва установи).
8. Ми впродовж тривалого часу співпрацюємо з МІІ5ІС КАОЮ й можемо з упевненістю порекомендувати Вам його як високопрофесійну радіостанцію, що має чітке уявлення про коло своїх слухачів і завжди враховує їхні інтереси.
Негативний відгук
1. На жаль, мусимо повідомити Вам таку інформацію про ... (назва організації):...
2. Наші попередні домовленості з... у ході подальшої спів​праці неодноразово порушувалися ...
3. Наш досвід роботи з... не дає підстав порекомендувати її Вам.
4. Маємо (вважаємо за потрібне) застерегти, що ця уста​нова обіцяє більше, ніж може виконати.
5. Нетривалий (тривалий) досвід співпраці засвідчив, що вести справи з цією установою ризиковано.
6. Недотримання організацією пунктів угоди (контракту) призвело до припинення нашого співробітництва.
7. Ми змушені були неодноразово висловлювати претен​зії, які, якщо й бралися до уваги, враховувалися тільки після численних нагадувань.
8. Вважаємо, що училище не готове виконувати великі замовлення.
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9. Вважаємо, що запланована угода є вельми ризико​ваною.
3?[ Лист-подяка — це службовий лист, у якому висловлю​ється подяка за надану допомогу, послугу, підтримку, наді​слане запрошення тощо.
«Кодекс ввічливості» ділової людини передбачає: не вар​то чекати слушної нагоди, щоб висловити адресатові подяку. Робити це слід завжди вчасно. Листи-подяки є гарантією налагодження й подальшого підтримання добрих партнер​ських стосунків. Такі листи допоможуть вам набути репу​тації вихованої і порядної людини.
Зрозуміло, не можна перелічити всі форми висловлення подяки, проте наведемо приклади найтиповіших із них. Ско​риставшись ними, ви зможете зажити слави ґречної людини й реалізувати свої плани у спілкуванні з партнерами:
Шановні панове!
Дозвольте висловити щиру вдячність за дружній прийом, який Ви організували нашим учням. Сподіваємося, що спів​праця, якої було досягнуто під час зустрічі, матиме пози​тивні результати.
Цим листом підтверджуємо також попередню усну до​мовленість про те, що Ви можете завітати до Вас напри​кінці місяця.
З повагою...
Шановні добродії!
Прийміть найщирішу вдячність за фінансову допомогу, яку Ви надали нашому училищу. За Вашого сприяння ми змо​жемо придбати вкрай необхідні будівельні матеріали.
Із вдячністю та повагою.
Колектив училища...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Дозвольте висловити щиру вдячність за Ваш щедрий благодійний внесок ...
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2. Хочемо подякувати Вам за допомогу й запевнити, що будемо раді надати взаємну послугу за першої ж нагоди.
3. Висловлюємо Вам щиру вдячність за гостинність.
4. Пишемо Вам з почуттям глибокої вдячності за вияв​лене терпіння щодо затримки постачання замовленого Вами товару.
5. Вельми вдячні Вам за перенесення терміну оплати рахунка.
6. Насамперед дякуємо за Ваше замовлення і надси​лаємо Вам спеціальну пропозицію.
7. Щиро дякуємо за привітання з нагоди ювілею школи.
8. Високо цінуємо Ваш внесок: вік істотно підтримає наше училище.
9. Від імені керівництва і всього колективу висловлюємо Вам щиру подяку за багаторічну плідну працю.
10. Щиро вдячні Вам за те, що Ви не шкодували сил і часу й завжди спрямовували свій талант на досягнення успіху в нашій спільній справі.
11. Ще раз дякуємо й висловлюємо надію, що це лише успішний початок нашої співпраці і в майбутньому ми також можемо розраховувати на Вашу допомогу.
12. Ще раз висловлюємо щиру вдячність за все, що Ви зробили для нашого училища, й бажаємо успіхів у Вашій праці.
13. Від імені всіх, хто зацікавлений у цій благородній справі, прийміть нашу найщирішу вдячність.
14. Хочемо висловити найщирішу вдячність за ...
15. Дозвольте ще раз подякувати Вам за ...
16. Завдяки Вашій допомозі ми змогли розв'язати проб​лему виплати стипендій ...
17. Користуючись нагодою, хотіли б подякувати Вам за чудову зустріч ...
18. Прийміть нашу найщирішу подяку за підтримку (до​помогу), надану нам під час ремонту приміщення школи.
19. Щиро сподіваємося, що Ви й надалі надаватимете нам посильну (певну) фінансову допомогу.
20. Хочу висловити свою вдячність за надану мені мате​ріальну підтримку.
21. Насамперед дозвольте подякувати Вам за те, що зна​йшли час і змогу відвідати наше училище.
22. Цей лист — вияв нашої великої поваги і вдячності за ту неоціненну допомогу, яку Ви нам надали.
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23. Ви, безсумнівно, заслуговуєте на найщирішу і най​глибшу вдячність.
24. Не знаю, як Вам дякувати. Ви зробили мені велику (неоціненну) послугу.
25. Я у великому боргу перед Вами ...
26. Це дуже люб'язно з Вашого боку ...
27. Дуже Вам зобов'язаний (вдячний)...
28. Дуже вдячний за Вашу турботу ...
Й Лист-вибачення — це службовий лист, у якому ви​словлюється прохання вибачити за невчасне виконання замовлення, спізнення на зустріч, бухгалтерські помилки, порушення умов договору тощо.
Отже, усвідомивши свою провину, ви неодмінно маєте вибачитися та вжити всіх необхідних заходів, щоб такі при​крі випадки більше не повторилися. Наприклад:
Шановні панове!
Щиро просимо вибачення (перепрошуємо) за прикре непо​розуміння, що сталося... (дата) у програмі «Доброго райку, Україно». Через недогляд операторів не вийшов у ефір рек​ламний ролик Вашого училища.
Зовсім не виправдовуємо своєї неуважності й зобов'я​зуємося відшкодувати Вам збитки. Сподіваємося, що Ви й надалі користуватиметеся нашими послугами, а ми докла​демо всіх зусиль, щоб уникнути таких неприємних непоро​зумінь.
Ще раз просимо вибачення.
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Співробітник, який відповідав за виконання Вашою замовлення, припустився помилки. Перепрошуємо за за​тримку постачання товарів.
2. Наш виробничий відділ неправильно спланував графік відвантаження замовлених товарів, що й спричинило за​тримку. Просимо вибачити нам за несвоєчасність виконання Вашого замовлення.
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3. Через виробничі труднощі ми не змогли вчасно від​вантажити замовлені Вами товари й щиро перепрошуємо Вас за затримку.
4. Маємо попросити у Вас вибачення за невчасне вико​нання Вашого замовлення від ... (дата).
5. Запевняємо, що в майбутньому докладемо всіх зу​силь, щоб уникнути таких неприємних недоглядів.
6. Через кадрові зміни в нашій бухгалтерії оплату здій​снено із значним запізненням. Просимо вибачити нам.
7. Перепрошуємо за плутанину в нашій бухгалтерії і обі​цяємо надалі бути уважнішими.
8. Щиро перепрошуємо Вас за прикру помилку, що ста​лася через недбалість нашого працівника.
9. Щиро перепрошуємо Вас за вчорашнє спізнення на зустріч.
10. Мені дуже шкода (щиро шкодую), що така довгоочіку​вана і важлива для мене зустріч не відбулася.
11. Щиро прошу вибачення (перепрошую) за те, що зму​сив Вас марно витратити свій дорогоцінний час.
12. Я був переконаний, що наша зустріч мала відбутися ... (дата). Ще раз прошу вибачення за завдані незручності й прошу, якщо це можливо, призначити повторну зустріч у зруч​ний для Вас час.
13. Буду щиро вдячний, якщо Ви погодитеся на повторну зустріч. Прошу вибачити, що завдав(ла) Вам прикрощів.
14. Мені дуже незручно за спізнення на зустріч.
15. Прошу вибачення (перепрошую) за затримку з від​повіддю на Ваше запрошення взяти участь у Міжнародній конференції, що присвячена проблемі ...
16. Мені дуже прикро, що не змогла вчасно відповісти на Ваше запрошення і подякувати Вам, але річ у тім, що ...
17. Щиро просимо вибачення за зволікання з відповіддю, що сталося через ...
Й Л ист-вітання—це різновид службового листа, в якому поздеровлйшоїсолеї; ділових партнерів чи інших осіб з на​годи певної події: свята, дня народження, ювілею, одружен​ня, обрання на почесну посаду, успішного завершення спра​ви тощо.
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Листи-вітання — це особливий вид кореспонденції, що припускає урочистий, піднесений стиль, вживання поетич​них зворотів, гумористичних натяків.
До таких радісних подій, як весілля, народження дитини тощо, можете випробувати свій поетичний хист і написати кілька віршованих рядків,
Певна річ, якщо ви хочете засвідчити свій інтерес до успіхів партнера й зробити йому приємне, не варто чекати ювілею, Різдва, дня народження, одруження — надішліть листа з кількома теплими вітальними словами з будь-якої іншої нагоди (наприклад, публікації статті, відкриття філії) і поділіть з ним радість успіху. Наприклад:
З ювілеєм установи, її працівника
Шановні панове!
Прийміть наші найщиріші вітання з нагоди 25-річного ювілею Вашого училища.
Завдяки неабияким зусиллям та самовідданості Ваших працівників навіть за нинішніх складних умов Ви зуміли до​сягти значних успіхів.
Ще раз вітаємо з ювілеєм і зичимо подальших успіхів. Щиро дякуємо Вам за приємне і взаємовигідне співробіт​ництво упродовж багатьох років.
З повагою...
Вельмишановний... !
Сьогодні ми відзначаємо 20-річний ювілей Вашої діяль​ності на посаді керівника заснованого Вами концерну.
Упродовж: цих років завдяки Вашим здібностям і зваже​ним рішенням, що ґрунтувалися на великому досвіді, наша фірма посіла належне місце на вітчизняному ринку.
Прийміть наші найщиріші вітання і побажання подаль​ших успіхів та усіляких гараздів.
З повагою...
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З днем народження
Високошановна пані... !
Прийміть наші найщиріші вітання з нагоди Вашого 50-річного ювілею.
Відповідальна й принципова, уважна й терпелива, Ви зав​жди були поруч з нами в усіх справах і починаннях.
Сповна розкриваються Ваші мудрість і душевна щед​рість, добро та милосердя у громадській роботі.
Нехай же Вам випадають щасливі дороги, легкими бу​дуть Ваші думки й ніколи не болять натруджені руки.
Довгої та світлої Вам долі, здоров 'я, теплого, привіт​ного сонця, злагоди в родині, успіхів, вічного натхнення у праці.
З повагою.
Колектив...
З одруженням та річницею шлюбу
Дорогі друзі! Щиро вітаємо Вас із народженням сім'ї. Хай щастя увійде у ваш дім з приємними клопотами й батьківськими обов 'язками, а ваше подружнє життя завжди буде світлим і щирим.
Підпис
Дорогі друзі! Щиро   вітаємо  з  щасливою річницею   подружнього життя! Міцного здоров'я Вам на довгі роки, злагоди й достатку, взаємоповаги, великого кохання.
Колеги
Зі святом
Чарівні, любі жінки, — зі святом Вас! Бог створив воістину прекрасне диво —Жінку, яка осяяла світ своєю красою й ніжністю, запалила в серцях кохання, сповнила життя дивовижною гармонією. І відтоді ви, доро​гі жінки, постійно в долі кожного: лагідністю й добротою маминих рук, благословенною молитвою бабусі, незабутнім
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святом кохання, вірністю дружини, довірливими обіймами донечок і онучок. За це —уклін вам і найглибша вдячність.
Від усього серця вітаємо вас із днем весни й любові й зичимо вам, вашим рідним Божого благословення, віри, надії, здоров 'я, добробуту. Бажаємо, щоб кожної миті були впев​нені: ви —улюблені, єдині, прекрасні, неповторні,
Хай радість, як весняне сонечко, осяває кожен Ваш крок! Хай життя щедро дарує вам щастя!
Підпис
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Прийміть наші найщиріші вітання з нагоди ...
2. Від щирого серця вітаю (вітаємо) Вас з ...
3. Щиро вітаю (вітаємо) Вас з ...
4. Вітаємо з успішним завершенням ...
5. Прийміть наші вітання з нагоди відкриття ...
6. Щиросердно вітаємо з ...
7. Прийміть мої (наші) найщиріші вітання в день ...
8. Ще раз щиро вітаємо Вас з ювілеєм і бажаємо по​дальших успіхів!
9. Зичимо Вам щастя, радості, тепла й уваги рідних та друзів! Хай будуть святковими Ваші будні! Хай завжди у Вашій душі квітне сад любові!
10. Енергії, завзяття й оптимізму в будівництві нового жит​тя, нової України, в якій краще жилося б нам, нашим дітям і онукам!
11. Світлого весняного настрою, успіхів у Вашій благо​родній праці, особистого щастя бажають Вам колеги та друзі.
12. Міцного здоров'я, удачі й тепла Вам на довгі, щасливі роки!
13. Здоров'я, щастя, активного довголіття! Нехай Бог бла​гословить кожну мить Вашого життя!
14. Бажаємо прожити ще багато літ під Божим і людським благословенням!
15. Бажаємо подальшого процвітання та успіхів Вашій фірмі!
16. Щасливих днів і плідних справ, завжди гарного на​строю, легких доріг бажають Вам щирі друзі.
17. Нехай мир, добро і злагода повсякчас зігрівають Вашу привітну й гостинну оселю!
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18. Визначних досягнень та успіхів у всіх починаннях зи​чать Вам ...
19. Талановитого керівника, чарівну жінку, особистість, а ще люблячу дружину, маму й бабусю, світлої душі людину, вірного друга від щирого серця вітають (вітаємо)...
20. Ваша невичерпна енергія, шановна колего, є неаби​яким стимулом до праці і для нас, а відкрите, щире серце дарує людям тепло спілкування. Зичимо світла, добра та радості в житті!
21. Впевнені, що відкриття фірми буде гідним продовжен​ням Вашого бізнесу. Бажаємо успіхів на цій ниві!
22. У цей приємний (щасливий) для Вас та всіх нас день бажаємо Вам щастя, радості, здоров'я, успіхів, усіляких гараздів!
23. Нещодавно дізналися про те, що Ви стали щасливим батьком чудової донечки. Прийміть наші найщиріші вітання! Хай донечка росте здоровою і щасливою!
24. Зичимо активного творчого довголіття, здоров'я, ра​дості, добра!
25. Козацького Вам здоров'я, дорогий і шановний ювіляре, незмінних успіхів, аби дебет з кредитом не розминалися!
26. Зичимо успіхів, нехай команда однодумців буде на​дійною, щоб справдилися всі Ваші сподівання!
27. Незмінних Вам успіхів у справах, незрадливих друзів-однодумців. Хай щастить на всіх перехрестях долі!
28. Щоб справдились усі Ваші сподівання, реалізувалися масштабні плани й починання!
29. Хай доля Ваша стелиться рушником щастя, добро​буту, вірності й любові!
30. Щиро вітаємо з присвоєнням нового звання. Відмінних Вам успіхів, пане полковнику (капітане)!
 Лист-запрошенна - це різновид службового листа, у якому~адр"есата запрошують взяти участь у певному заході. У листі-запрошенні обов'язково вказується хто, кого, куди, коли і з якої нагоди запрошує. Все це має бути оформ​лено бездоганно грамотно й ретельно, що й засвідчить вашу повагу до адресата. Крім чіткого і недвозначного викладу змісту, дуже важливим є дотримання таких вимог:
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- слід використовувати зі смаком оформлені та якісні бланки, адже вигляд представницької продукції є чи не найпершим свідченням надійності вашої установи (фірми, компанії); 
- важливо пам'ятати, що конверт за своїм дизайном не​одмінно повинен відповідати бланку;
- оформлюючи листа, текст потрібно симетрично роз​містити на аркуші. Найважливішу інформацію можна виокремити, скори​ставшись іншим шрифтом, великими літерами чи підкрес​ленням. Запрошення на суто ділові заходи (з'їзди, конферен​ції, форуми, симпозіуми, презентації) пишуть, здебільшого, на фірмових бланках, а з нагоди культурно-мистецьких захо​дів та різноманітних урочистостей виготовляють художньо оформлені, оздоблені бланки.
Пам'ятайте, що вашим партнерам приємно буде отримати листа, який естетично і грамотно оформлений. Подаємо зраз​ки письмових запрошень, що виконують функцію квитка чи перепустки:
Вельмишановна пані,.. ! Маємо честь запросити Вас на відкриття персональної виставки, присвяченої ...річчю творчої діяльності... Урочистість відбудеться... (дата, адреса).
Високоповажний пане... !
Розважальний комплекс «Динамо-ШХ» має честь запро​сити Вас на презентацію з нагоди свого відкриття.
Чекаємо Вас... (дата) о... год за адресою: вул. Грушев-ського, З, тел. (044) 229-28-84.
Запрошення дійсне на дві особи.
Наступні запрошення мають на меті залучити особу до участі в роботі «круглого столу».
Шановний пане.,. ! Міністерство України у справах сім 'ї та молоді спільно з Міністерством освіти і науки України проводять у рамках акції «Передаймо нащадкам наш скарб — рідну мову»
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«круглий стіл» на тему «Українським учням — українське слово».
Запрошуємо Вас узяти участь у роботі «круглого столу», засідання якого відбудеться 20 вересня 2003р. о 16 год. в залі засідань колегії Міністерства у справах сім 'ї та молоді (вул. Десятинна, 14, к. 319).
З повагою....
Шановна пані... !
... (назва організації) проводить звітну наукову конферен​цію викладачів університету за 2003 рік, що відбудеться... (дата і місце).
Оргкомітет пропонує такі напрямки роботи конферен​ції:
1. Україна в перехідний період розвитку: сутність та провідні тенденції.
2. Наука в Україні: соціологічний аналіз.
3.
Проблеми сільської школи в умовах ринкової економіки.
Порядок роботи:
2 квітня — пленарне засідання (реєстрація учасників з 9.00 до 10.00).

3 квітня —робота секцій.
Запрошуємо Вас узяти участь у роботі конференції. Тези доповідей, що друкуватимуться у збірнику «Наукові запис​ки», просимо надіслати до... (дата).
З повагою...
ТИПОВІ МОВНІ ЗВОРОТИ
1. Запрошуємо Вас узяти участь в роботі конференції (з'їзду, наради, симпозіуму)...
2. Маємо честь запросити Вас на перше зібрання клу​бу ...
3. Дозвольте запросити Вас на урочисте відкриття фес​тивалю (виставки)...
4. Будемо раді бачити Вас ... (дата) в Національному академічному театрі російської драми імені Лесі Українки на урочистому вечорі з нагоди ...
5. Звертаємося до Вас як до фахівця з проблем ... ї запрошуємо взяти участь у роботі... та виголосити доповідь.
ЛОїЧ
7 Ділове мовл. (модульн. к.)
' ^^
6. Чекаємо на Вас і будемо раді отримати Ваші відгуки про виставку.
7. На знак вдячності запрошуємо Вас на урочистий обід, який влаштовує...
8. Запрошуємо пана ... та пані... на безкоштовний обід. Чекаємо на Вас у будь-який зручний для Вас час.
9. Будемо раді вітати Вас на урочистостях з нагоди..., що відбудуться ... (дата і місце).
10. Нам буде приємно бачити Васта пані... серед гостей...
11. Ми б дуже хотіли бачити Вас серед гостей з нагоди святкування ... річниці нашого клубу.
12. Будемо вдячні, якщо Ви виголосите доповідь на тему ...
13. Будемо раді, якщо Ви зможете виступити перед учас​никами наради ...
14. Запрошуємо на відкриття персональної виставки, при​свяченої 20-річчю творчої діяльності...
15. Маємо честь запросити Вас на презентацію книги ...
16. Сподіваємося, що Ви відвідаєте показ-презентацію на​шої колекції, що відбудеться ... (дата і місце).
17. Просимо Вас скористатися з нагоди й завітати до ...
18. Щиро сподіваємося, що Ви знайдете змогу й відвіда​єте фестиваль.
19. Гадаємо (сподіваємося), Ви не відмовитеся відвідати сезонний розпродаж харчових продуктів зі знижкою у ме​жах ... %.
20. Розраховуємо на Вашу згоду й просимо до ... (дата) повідомити про час свого приїзду.
21. Сподіваємося незабаром зустрітися з Вами.
3.2. Прес-реліз, стаття
Прес-реліз — це коротке повідомлення для преси про певну важливу подію.
Існують різні підстави для написання прес-релізів. Голов​ною з них є усвідомлення необхідності ознайомити якомога ширшу аудиторію з подією (подіями), що пов'язані з діяль​ністю вашої установи, фірми, компанії.
Подія може вважатися об'єктом новин, якщо:
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- є цікавою, важливою для широкого кола людей;
- походить із джерела, що заслуговує на довіру;
- стосується подій, що відбулися нещодавно чи відбу​дуться незабаром;
- пов'язана з певним відкриттям, із захистом інтересів громадян.
Слід враховувати й те, чи є важливими ці події' для вас.
Якщо ви хочете досягти успіху, треба пам'ятати:
1) не повідомляйте інформацію, що потенційно не здатна привернути увагу (зацікавити) громадськості;
2) визначте ЗМІ (національні або регіональні газети, що​тижневики, дайджести новин, випуски новин на радіо й те​лебаченні, місцеві телеканали, рекламні оголошення), що позитивно відреагують на ваше повідомлення;
3) запропонуйте можливий варіант назви публікації, а також додайте до прес-релізу фотокартку (читачі насамперед звертають увагу на фото та заголовки, а вже потім знайом​ляться з текстом);
4) переконайтеся, що прес-реліз надіслано саме тому жур​налістові, який відповідає за подібні речі (оскільки важливо, аби ваше повідомлення не загубилося в паперовому морі або не пішло «блукати» редакційними столами).
Прес-реліз має такі реквізити:
1. Назва документа.
2. Адресат (може зазначатися або ні).
3. Формулювання мети.
4. Текст.
5. Дата розсилання.
6. Підпис(и).
7. Адреса й контактний телефон відправника (у разі по​треби журналісти зможуть зателефонувати для з'ясування більш детальної інформації).
Готуючись до написання прес-релізу, перш за все визнач​те, яку саме інформацію потрібно висвітлити в тексті; сфор​мулюйте її одним-двома реченнями перед текстом та виділіть жирним шрифтом.
7*
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Початкова фраза (мета повідомлення) повинна бу​ти коротким викладом усього прес-релізу, вона має містити найважливішу інформацію вашого повідомлення в кількох вступних рядках. Формулюючи мету, необхідно пам'ятати п'ять запитань: Хто? Що? Де? Коли? Чому? і відповісти на них. Наприклад:
На ринку відеопрокату в Україні з 'явилися стрічки віт​чизняного кінематографа.
Щодо написання тексту прес-релізу не існує єдиних за​гальних настанов, оскільки повідомлення про створення но​вої установи, фірми вимагатиме зовсім іншого підходу й міститиме зовсім іншу інформацію, ніж, скажімо, про від​крита? у медицині нових ліків. Без сумніву, текст має бути коротким, достовірним і по суті.
Отже, найголовніше для написання прес-релізу — обізна​ність із предметом повідомлення та достатня інформатив​ність.
Якщо прес-реліз за обсягом перевищує 2 сторінки, ба​жано робити підзаголовки до головних питань (пунктів) або залишати достатньо вільного місця для того, щоб редактор зміг використати його для написання власних підзаголовків. Тобто не рекомендують перетворювати текст на один су​цільний блок інформації, що може дуже швидко відвернути увагу. Такий текст можуть недочитати до кінця.
Речення у прес-релізі мають бути короткими, але зміс​товними та зрозумілими.
Прес-реліз слід друкувати через півтора інтервала — по​рівняно невеликий проміжок між рядками полегшує роботу журналіста з текстом і спрощує внесення його до редак​ційного комп'ютера.
Після того, як ви надіслали прес-реліз до редакції, варто зателефонувати згодом (скажімо, наступного дня) для того, щоб дізнатися, чи було його прочитано і який журналіст є «відповідальним» за його подальшу долю. Це значно полег​шить спілкування з конкретним виданням і сприятиме вста​новленню особистих контактів із працівниками редакції.
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Зразки прес-релізів:

У редакцію газети

Відділ культури
ПРЕС-РЕЛІЗ
20 жовтня 1999 року у переглядовій залі Національної кіностудії імені О. П. Довженка відбувся допрем'єрний показ телевізійного художнього фільму «Поет і княжна». Поет — Тарас Григорович Шевченко. Княжна—донька князя Рєпніна Варвара. Це єдиний за останні 35 років і перший у незалежній Україні художній фільм про Великого Кобзаря. Цей фільм є результатом спільної роботи Всеукраїнського товариства «Просвіта» ім. Т. Г. Шевченка, Міністерства освіти й науки України, Національної кіностудії імені О. П. Довженка, теле​каналу «інтер» та продюсерської агенції «Зелений пес».
Телевізійна прем'єра фільму відбудеться на телеканалі «Інтер» ЗО жовтня 1999 року.
Тарас Шевченко на сьогодні є чи не найскандальнішою постаттю в українській культурі. Навколо нього відбуваються наукові, культурологічні та публіцистичні баталії за участі та​ких уславлених «бійців», як Оксана Забужко, Джордж Грабо-вич та Олесь Бузина.
Запекло борються дві тенденції — з одного боку, сте​рилізації образу Шевченка, а з іншого — скандалізації і зви​нувачення у всіх смертних гріхах.
Творча група фільму не ставить собі за мету вступати в цю суперечку, тим більше що робота над фільмом почалася ще у 1991 році, коли жодних новацій у шевченкознавстві навіть не планувалося,
Це фільм про кохання. Якщо хочете, мелодрама. І те, що її героями є реальні історичні постаті, тільки підсилює драма​тизм сюжету.
У фільмі Тарас Шевченко кохається з жінками, п'є горілку в компанії гультіпак, тобто поводиться як нормальна людина, що не вкладається в координати традиційних потрактовувань його життя як суцільної національно-визвольної боротьби. І водночас це драма Кохання з великої літери. Кохання, яке могло відбутися, мало відбутися, але не відбулося.
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У рік непоміченого широкою громадськістю ювілею Поета творча група презентує глядачам цей фільм і висловлює подяку всім учасникам проекту, а саме:
Міністерству культури і мистецтв України
Національній кіностудії художніх фільмів
імені Олександра Довженка
Міністерству освіти й науки України
Українському фонду культури
Всеукраїнському товариству «Просвіта»
Державному музею архітектури та побуту України
Державному музею Тараса Григоровича Шевченка
Державному дендропарку «Олександрія»
Державному заповіднику «Качанівка»
Можна зауважити: це далеко не перший художній фільм про Тараса Григоровича, Справді, не перший. Цим питанням поцікавилися й ми. З'ясували: перший фільм про Шевченка 1927 року зняв Петро Чардинін; наступний з'явився на теле​візійних екранах 1951 року («Тарас Шевченко», режисер Сав-ченко І); останній художній фільм про Шевченка — «Сон» (режисер В. Денисенко, 1963—1964 рр.). Знято також і кілька документальних фільмів про життя і творчість поета; один з останніх фільмів датований 1987—1989 рр. Отож, упродовж 90-х на наших телевізійних екранах, окрім кількох публіцис​тичних передач, не з'явилося жодного ґрунтовного, жодного вартого уваги художнього осмислення життя і творчості чи не найвидатнішого українського поета.
Колектив сценаристів — знані письменники, літературо​знавці, режисери:
Іван Михайлович Дзюба, академік Національної Академії наук України, письменник, головний редактор журналу «Су​часність»
Павло Михайлович Мовчан, голова Всеукраїнського то​вариства «Просвіта», народний депутат України
Борис Ілліч Олійник, Голова правління Українського фон​ду культури, поет, народний депутат України
Станіслав Клименко, котрий, водночас, є і постановником фільму. Він добре відомий глядачам за фільмами «Дуда​рики» (1979), «Вир» (1982), «Женихи» (1985), «Камінна ду​ша» (1989), «Кому вгору, кому вниз» (1990) тощо.
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Виконавець головної ролі—Тарас Денисенко. Актор зняв​ся у понад 15 художніх стрічках. Перший його фільм — «Ви​сокий перевал» (1981). Потім — «Які ж були ми молоді...» (1985). Цей фільм отримав спеціальний приз журі на кіно​фестивалі у Берліні 1986 року, а також срібний приз на фести​валі неореалістичних фільмів «Авеліно» в Італії (1987). Знають глядачі Тараса Денисенка за ролями у стрічках «Звинувачують весілля» (1986), «Караул» (1989), «Кисневий голод» (1992). Щодо художнього фільму «Кисневий голод» варто відзначити, що він отримав гран-прі за кращу чоловічу роль на кінофестивалі в Солоніках 1992 року, а також приз критики на фестивалі у Венеції. З останніх робіт актора варті уваги ролі у стрічках «Фучжоу» (1994) та «Будем жить» (1995).
Варвара Рєпніна — Галина Стефанова. Здебільшого відо​ма як акторка театру, котра на «Київській пекторалі» 1996 року отримала приз за кращу жіночу роль, а саме — за роль Варвари Рєпніної у Театрі одного актора.
Ганна Закревська — Світлана Прус
Олексій Капніст — Ярослав Гаврилюк
Княгиня Рєпніна — Наталія Наум
Князь Рєпнін — Анатолій Мокренко
Василь Рєпнін — Василь Мазур
Шевченко у літньому віці — Віктор Логозинський
Станіслав Клименко про стрічку: «Фільм розповідає про інтимні почуття Тараса Шевченка, якому був притаманний не тільки глибокий соціальний зір, а й проникливий закоханий погляд на жіночу красу. Однак, на жаль, його любов до жінки так і не реалізувалась у сімейному щасті...»
Тарас Денисенко про фільм: «У кожного народу є свій Шевченко, кожному народові потрібен власний поет(митець)-символ, так і Україні конче потрібен Тарас Шевченко. Шевченко живий, близький і зрозумілий. Створюючи фільм, ми й мали на меті наближення поета до народу».
Додаткову інформацію можна отримати у продюсерській агенції «Зелений пес». Будемо раді співпрацювати.
З повагою...
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Стаття — це науковий або публіцистичний твір невели​кого розміру в збірнику, журналі, газеті. Вона є результатом мисленнєвого процесу, в якому поєднуються аналіз, струк-турування, формулювання та висловлення думок.
Отже, стаття — це візуальне вираження результатів мис-леннєвої діяльності.
Якщо ви вирішили написати статтю, спершу зосередьтесь на з'ясуванні таких питань:
1. Головна тема статті.
2. На кого розрахована стаття (хто буде користувачем ва​шого повідомлення).
3. Допоміжні засоби, якими ви можете скористатися під час написання статті.
Як свідчать дослідження, є три категорії читачів. 1. Поверховий читач. Ці користувачі зазвичай:
· читають заголовки та підзаголовки;
· перечитують початкові та кінцеві положення статті;
· переглядають використані джерела;
· зосереджують увагу на цифрах і таблицях;
· швидко переглядають зноски й виділені у тексті ре​чення.

2с «Середній» читач. На відміну від перших, вони більш уважні до власне змісту статті: зосереджуються на її голов​них положеннях.
3. Уважний читач. Це найменша група, котра ретельно вивчає матеріал, перечитуючи його двічі й більше, та робить при цьому письмові зауваження.
Процес написання статті складається з таких етапів:

1. Попередній збір інформації— нотатки, опрацювання літератури, контакти з компетентними в цій сфері особами, підбір ілюстрацій.
2. Формування тексту статті — поділ зібраного мате​ріалу на групи відповідно до визначеної тематики.
3. Визначення структури статті — заголовків, підза​головків, кількості частин, глав тощо. З'ясування питання, в яких структурних частинах тексту буде розкриватися голов​ний зміст.
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4. Написання статті. Під час написання статті можете скористатися такими порадами:
· чітко з'ясуйте, яка остаточна мета вашої статті;
· стаття має ґрунтуватися на переконливих фактах, уни​кайте сумнівних прикладів;

· найважливіше й найголовніше повідомляйте на початку статті (підзаголовок під основним заголовком);
· поділіть текст на абзаци, оскільки суцільний текст по​гано сприймається читачем;

· будуючи речення, уникайте однієї й тієї ж структури. Одноманітність ніколи не була привабливою;
· намагайтесь уникати іншомовних слів;
· дотримуйтесь норм літературної мови;
· намагайтесь уникати надто довгих речень;
· всередині тексту подайте заголовки та підзаголовки;
· зробіть широкими поля та відстань між рядками — це дозволить надалі робити помітки, виправлення;
· якщо це стаття в газету, звертайтесь у тексті до читачів, використовуючи слова ви, ми, добродії, друзі;
· написавши статтю, дайте «сирому» тексту відлежатися хоча б один день, потім критично перечитайте його й відредагуйте.

Ви можете припуститися помилок у тексті, але це зовсім не свідчить про те, що ви не вмієте писати! Справа це не​легка!
Ш Зразок статті:
Незалежна держава й державна мова Історично склалося так, що український народ упродовж століть був розкиданий по різних державах, не маючи влас​ної, яку втратив після занепаду Київської Русі. Та попри всі злигодні долі українці на своїх етнографічних теренах виро​били спільний спосіб думання, спільні ідеали, спільні уяв​лення про добро і зло. А мбва, як відомо, не лише засіб спілкування, а й спосіб відтворення в свідомості народу явищ навколишньої дійсності. ! в Євангелії від Івана читаємо: «Спочатку було Слово... Воно в Бога було споконвіку. Усе через нього постало». Народ може з об'єктивних причин чи
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суб'єктивних змінити місце мешкання, свою назву, втратити державність, але залишатися народом, поки живе його обе​ріг — рідна мова.
Цю істину добре усвідомлювали й усвідомлюють заво​йовники народів. Недаремно метою правителів усіх імперій була насамперед мовна асиміляція підкорених земель.
І от коли будь-який народ визволяється з-під колоніаль​ного ярма і творить чи відтворює власну державу, однією з найважливіших його проблем стає відродження занедбаної мови. Стан державної мови, рівень володіння нею, пошире​ність у різних сферах життя — усе це показники цивілізо​ваності суспільства. Бо хіба можна сподіватися на створення привабливого образу України в світі, коли мовна ситуація в ній змінилася тільки на папері? Отже, місію відродження української мови мусить узяти на себе українська інтеліген​ція, ми з вами. Ми мусимо знати й любити українську мову, говорити нею так, аби всім, хто її слухає, захотілося навча​тися нашої мови й користуватися її скарбами. Шлях цей складний і тернистий, оскільки від 1240 року, коли Київська Русь упала, не витримавши натиску монголів, тобто 7 з поло​виною століть, ми не мали своєї держави, А після поразки Івана Мазепи під Полтавою 1709 року ім'я України надовго зникло з мапи світу. Представники інших країн почали спри​ймати нашу Батьківщину в найкращому разі як екзотичну область Росії. Цьому сприяли, зокрема, працівники турис​тичних екскурсійних організацій. Адже майже всі екскурсії вели російською мовою, усе було російське — і Софія, й Печерська Лавра і старокиївські князі. Адже в іноземних мовах не розрізняють поняття руський і російський. Для англомовних усе те рашен, для німців руссіш, для греків росікос. За часів більшовицького правління нав'язувалося сприймання довкілля крізь призму російської мови. В Україні можна було народитися, вирости, дістати вищу освіту, про​працювати до пенсії, не відчувши жодної потреби в укра​їнській мові. Дехто й зараз гадає, що треба лише надати російським словам чудернацького звукового оформлення як їхня думка набуде українського втілення. Але близькість двох мов тільки уявна, бо справжні українські фонетика, вимова, лексика, граматика вельми оригінальні, мають окреслені на​ціональні риси; які людина вбирає з молоком матері. Від
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людей, які не опанували цих істин, чуємо: я рахую (замість на мою думку, я вважаю), гривна (замість гривня), в обличчі (замість в особі). А ще причина цього в тому, що в повсякденні багато хто не послуговується українською мовою. Ну напри​клад, студенти спілкуються російською мовою і лише на за​няттях з української мови говорять рідною. А чому? Питання риторичне.
Отже, я всіх закликаю, навчаючись чужого, ніколи не цу​райтеся свого, залишайтеся неповторною українською осо​бистістю в широкому колі особистостей, що репрезентують решту народів світу (О. Пономарів).
3.3= Анотація
Анотація — це коротка, стисла характеристика змісту книги, статті, рукопису тощо. В ній зосереджується увага на найсуттєвішому: викладається зміст роботи та її мета. Ано​тація суттєво допомагає під час добору та вивчення літера​тури з того чи іншого питання та ознайомлення зі змістом книги.
У кінці анотації обов'язково зазначають користувачів, яким рекомендовано роботу.
Отже, якщо вам швидко треба ознайомитися зі змістом книжки й мати про неї певне уявлення, читайте анотацію.
Н Зразки анотацій:
Дибкова Л. М. Інформатика та комп'ютерна техніка. — К.: Академвидав, 2002. — 320 с.
У посібнику подано структуру програмного забезпечення та компоненти апаратного забезпечення сучасних комп'ю​терів, аналіз операційних систем, основні принципи роботи в середовищі УУіпсіожз 98 із програмою «Проводник». Деталь​но описано роботу прикладних програм МісгозоЙ ОтТісе 2000: Місго80Й УЧогд, МісгозоЯ ЕхсеІ, МісгозоЙ Ассезз та їх застосу​вання, а також основи програмування мовою УізиаІ Вазіс 6.0. Розкрито ризики щодо безпеки інформації та основні прийоми її захисту. Описано роботу в мережі Іпіегпеі (електронну
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пошту, створення сторінок), розглянуто напрями розвитку су​часних інформаційних технологій.
Посібник містить плани лабораторних робіт, завдання і тести для поточного та підсумкового контролю, а також корот​кий термінологічний словник.
Для студентів вищих навчальних закладів. Прислужиться слухачам курсів, семінарів, учням ліцеїв, усім, хто має намір оволодіти комп'ютером.
Олександр Пономарів. Культура слова: Мовностилістичні поради: Навч. посібник. — К.: Либідь, 1999. — 240 с.
У посібнику даються поради щодо вибору слів, вимовних, наголосових та морфологічних варіантів, синтаксичних конс​трукцій для найкращого висловлення думки в різних стилях української літературної мови. Рекомендації автора ґрун​туються на мовному досвіді українського народу, відбитому в творах класичного та сучасного письменства.
Для студентів, викладачів, науковців, редакторів, лекто​рів, журналістів.
Українська мова: Енциклопедія / Редкол.: В. М. Русанівсь-кий, О. О. Тараненко (співголови), М. П. Зяблик та ін. — К.: Укр. енцикл., 2000. — 752 с.
В енциклопедії «Українська мова» на основі досягнень сучасного мовознавства подано відомості про українську мову та українське мовознавство. В ній розкрито терміно​логічні одиниці, номенклатурні одиниці, розглянуто різні ас​пекти опису української мови, подано основні поняття за​гального мовознавства. Багато статей присвячено мовознав​цям, письменникам, які зробили істотний внесок у розвиток української мови, мовознавчої науки тощо. Вміщено статті про установи та організації, друковані органи, які ведуть дослідження та пропаганду української мови. Книга містить 1797 статей, карту та ілюстративний матеріал. Розрахована як на філологів, так і на широке коло читачів.
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3.4. Рецензія, відгук, висновок
Рецензія — це критичний відгук на художній, науковий або інший твір, що містить зауваження, пропозиції тощо. Мета рецензії — рекомендація твору до друку, захисту. Реквізити рецензії такі:
1. Назва документа.
2. Заголовок, що містить:
· назву рецензованої роботи;
· прізвище та Ініціали її автора;
· видавництво та рік публікації; « кількість сторінок.

3.
Текст, що складається з двох частин:
· короткий виклад змісту роботи;
· зауваження, пропозиції, висновки автора рецензії.
4. Підпис особи, яка рецензувала роботу.

5. Дата.
У разі необхідності підпис завіряють печаткою.
 Зразок рецензії:
РЕЦЕНЗІЯ
на рукопис «Російсько-український
тлумачний словник з промислової електроніки»
авторів Паеранд Ю. Е., Рукас Т. П.
У зв'язку з набуттям українською мовою статусу держав​ної постійно існує потреба в лексикологічних посібниках, які відбивають терміносистему певної науково-технічної галузі, подану українською. З огляду на це актуальність видання спеціалізованого російсько-українського тлумачного слов​ника  з  промислової електроніки  сумнівів  не  викликає. Використання такого словника в навчальному процесі, в на​уково-проектній і виробничій діяльності безумовно сприяти​ме підвищенню якості підготовки фахівців з промислової електроніки, бездоганній розробці технічної документації, унормуванню викладу науково-технічних видань (статей, мо​нографій, дисертаційних робіт, звітів тощо).
Відзначимо як позитивне, що рецензований словник орі​єнтований на нормативну наукову термінологію. Це забез-
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печується введенням до російського реєстру і поданням в українському перекладі дефініцій, зареєстрованих у держав​них стандартах, а також широковживаних у сучасній науковій, науково-популярній, інсрормативно-реферативній літературі.
Цей словник помітно виділяється з-поміж інших галузевих термінологічних словників минулих і сучасних видань, оскіль​ки в ньому поруч із загальноприйнятими серед фахівців з промелектроніки номенами представлені й новоутворення, пропоновані філологами як більш точні (тому в словникові подається інколи декілька морфологічних варіантів). Очевид​но, з часом такі дискусійні на сьогодні варіанти будуть від​гранені мовленнєвою практикою.
Сформований лексико-термінологічний масив становить понад 800 найуживаніших понять промислової електроніки, відзначається системністю відбору й подання терміноло​гічних одиниць. Правопис української частини словника по​даний із врахуванням сучасних вимог і рекомендацій.
Узагальнюючи, можна сказати, що словник своєчасний, актуальний і є загалом досконалим за змістом та формою.
Як і в кожній праці, а особливо такого типу, в словнику є сильніші й слабші місця, є недогляди, спірні, а часом і не​прийнятні твердження, в усякому- разі — з погляду рецен​зента. Зупинімося на них конкретно.
1. Авторам словника слід сміливіше залучати до укра​їнської мовної системи власне українські лексеми замість кальок з російської мови. Наприклад, у статті випрями-тель — випрямляч зроблено прямий переклад, натомість український відповідник ви просту вач, що є технічним тер​міном; зарядньїй ток конденсатора — зарядний струм конденсатора, потрібно заряджальний; запираемьій ток тиристора — замикний струм тиристора, думається, що , треба вживати стопорний (запірний).
2. Не завжди вдало автори замінили дієприкметникові форми прикметниковими. Наприклад: стабилизирующие схемьі — стабілізуючі схеми, узвичаєно вживати стабіліза​ційні (схеми для стабілізації).
3. Нарешті висловлюємо ще одне побажання авторам, спрямоване на вдосконалення роботи в майбутньому: до​цільним видається подання до українських відповідників до​даткових граматичних характеристик: форми родового від-
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мінка іменників II відміни чоловічого роду: інвентар, канал, провідник.
«Російсько-український словник з промислової електро​ніки» заслуговує позитивної оцінки, і його можна рекомен​дувати до друку.
Кандидат філологічних наук,
доцент кафедри української мови
Національного аграрного університету
К. Б. Біленко
Відгук — це висновки уповноваженої особи (кількох осіб) про наукові роботи, вистави, фільми, представлені на розгляд чи до захисту.
Реквізити відгуку такі:
1. Назва документа.
2. Заголовок, що містить:

· назву роботи;
· прізвище, ім'я та по батькові її автора;
· рік написання;
· кількість сторінок.
3.
Текст, що містить:
· вступ (загальна характеристика роботи, її актуаль​ність);

· стислий виклад змісту роботи;
· критичні зауваження;
· висновок з пропозиціями.
4. Посада, підпис та розшифрування підпису.
5. Дата укладання.
6. Печатка.
Зразок відгуку:
ВІДГУК 
на роботу М. М, Цілини «Сучасна українська ергонімія» 
(на матеріалі власних назв установ м. Києва), 
що подана до захисту на здобуття освітньо-
кваліфікаційного рівня магістра 
Робота Марини Цілини «Сучасна українська ергонімія» (на матеріалі власних назв установ м. Києва) присвячена комплексному дослідженню сучасної української фірмонімії,
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яка й досі перебуває поза увагою українських ономастів. У роботі чітко визначено статус фірмонімів у національній онімній системі, їх джерельну основу та проаналізовано прин​ципи їх номінації. У процесі ґрунтовного аналізу розмежовано фірмоніми відонімного та відапелятивного походження, що виступають не лише найважливішим засобом диференці​ації — ідентифікації найменованих комерційно-виробничих об'єднань, а й мовним засобом їх реклами та інших харак​теристик (місця розташування, профілю діяльності, належ​ності й т. і.).
У роботі вдало, ґрунтовно досліджено мотиваційні ознаки сучасних власних назв установ, агенцій столиці, Цікавими, на наш погляд, є фірмоніми, що мають подвійну мотивацію, наприклад, Київгума, «Мега Плюс», «Роса-Н.».
Варто відзначити й те, ще студентка намагається розро​бити певні рекомендації щодо унормування сучасного укра​їнського фірмонімікона.
Робота М. М. Цілини має струнку, глибоко продуману структуру. Окрім вступу, у якому наявні всі необхідні реквізити (актуальність, мета дослідження, джерела дослідження, теоретичне й практичне значення, апробація результатів дослідження), та висновків, робота включає ще три розділи: «Теоретичні проблеми сучасної української ергоніміки», «Принципи номінації у сфері фірмонімів м. Києва», «Проб​леми культури мови в сучасній фірмонімії м. Києва»,
Описуючи та аналізуючи фірмоніми, Марина виявила себе як науковець, здатний на аргументовані узагальнення, проявила творчий підхід до проблеми культури мови.
Таким чином, і за важливістю поставлених завдань, і за тим внеском, який робить це дослідження в загальний стан української лексикології, робота М. М. Цілини заслуговує на найвищий бал.
Науковий керівник
кандидат філологічних наук, доцент
О. П. Потапенко
Висновок — це документ, що містить остаточну думку, логічний підсумок комісії, уповноваженої особи або уста​нови, зроблений на основі розгляду, аналізу певних фактів,
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Висновок передається до вищих органів для розгляду й затвердження,
Реквізити висновку такі:
1. Гриф затвердження,
2. Назва документа.
3. Заголовок, що містить:
· назву установи, комісії, що складає висновок:
· питання, щодо якого готується висновок.
4.
Текст, що складається з двох частин:
· у першій подається стислий виклад суті питання, ана​ліз основних положень;

· у другій — конкретні зауваження та пропозиції.
5. Додатки (якщо є),
6. Підписи уповноважених осіб із зазначенням посад та розшифруванням,
7. Печатка,
Зразок висновку:
МОТИВОВАНИЙ ВИСНОВОК
кафедри культури української мови факультету
української філології НПУ імені М. Драгоманова
про рекомендацію на посаду професора,
завідувача кафедри С. В, Шевчук
С. В, Шевчук працює в університеті з 1979 року, на посаді доцента, завідувача кафедри культури української мови — з 1992 р., на посаді професора — з 1997 р, Постійно виконує лекційне навантаження з курсу «Ділова українська мова», «Сучасна українська літературна мова». З цих предметів проводить практичні, семінарські заняття, колоквіуми, прий​має заліки, екзамени, керує курсовими та дипломними робо​тами. Заняття С. В. Шевчук проводить на високому науковому і методичному рівні, використовуючи найновіші досягнення мовозначної та методичної науки. Нею підготовлено і видано друком «Програму з ділової української мови», «Програму з практичного курсу української мови» та програму спецсе-мінару для магістрів стаціонарної та заочної форм навчання «Етика спілкування вчителя-словесника».,
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Як завідувач кафедри С. В. Шевчук вміло організовує ро​боту кафедри, дбає про високий науково-методичний рівень занять викладачів з усіх дисциплін кафедри, постійно від​відуючи ці заняття та докладно аналізуючи їх. Під її запаль​ним керівництвом готуються та виходять друком методичні й навчальні посібники («Сучасні ділові папери», «Контрольні роботи з ділової української мови», «Ділова українська мова: Тестові завдання»), поновлюються матеріали до екзаменів та практичних занять.
Упродовж багатьох років С. В. Шевчук займається науко​вими дослідженнями. Нею підготовлено й опубліковано 57 наукових робіт загальним обсягом 326 друк, арк., серед яких навчальні підручники та посібники для студентів вищих та середніх спеціальних закладів освіти: «Українське ділове мовлення», «Службове листування. Довідник», «Сучасна українська літературна мова» (у співавторстві), «Практикум з українського ділового мовлення»; для школи: «Складаємо іспит з рідної мови», «Українська мова. Збірник диктантів»; для широкого кола користувачів: «Російсько-український і українсько-російський словник: Відмінна лексика», «Ділове спілкування», «Російсько-український словник ділового мов​лення».
Нині вона активно працює і вже подала до друку словник «Написання слів разом, окремо, через дефіс».
Під її керівництвом виконано й захищено дисертаційне дослідження на здобуття вченого ступеня кандидата філоло​гічних наук (22 лютого 2000 р. захистила дисертацію І. В. Бс-чарова). Зараз Світлана Володимирівна керує науковими дослідженнями трьох пошукачів.
Викладацька робота С. В. Шевчук сприяє впровадженню української мови у всі сфери життєдіяльності держави. Вона виступає з лекціями з актуальних проблем мовознавства, зокрема ділового мовлення, в різних установах, бере активну участь у науково-практичних конференціях, рецензує посіб​ники, словники, виступає як офіційний опонент на захистах дисертацій. Вона член Ради факультету української філології та методичної комісії, член профкому університету.
С. В. Шевчук зарекомендувала себе висококваліфікова​ним, сумлінним фахівцем, тактовною, порядною, чуйною лю​диною.
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Кафедра вважає, що є всі підстави рекомендувати Шевчук Світлану Володимирівну на посаду професора, завідувача кафедри культури української мови
Голова засідання кафедри,
декан факультету української
філології доцент
А. В. Висоцький
Секретар кафедри
Ю. Б. Виноградова
3.5. Реферат, тези
Реферат — письмовий виклад наукової статті, моногра​фії, результатів наукового дослідження, змісту книги.
Цей термін має й інше значення: доповідь на будь-яку тему, написана на основі критичного огляду літератури та інших джерел.
Реферат обов'язково містить:
1. Назву.
2. Тему.
3. Текст.

4. Висновки.
Якщо це реферат результатів наукового дослідження (ре​ферат кандидатської чи докторської дисертації), то текст його складатиметься з окремих розділів:
- актуальність дослідження;
- об'єкт дослідження;
- предмет дослідження;
- мета;
- методологічна та теоретична основа;
- методи дослідження;
- наукова новизна;
- значущість;
- практична цінність;
- особистий внесок здобувача;
- положення, що виносяться на захист;
- апробація результатів дослідження;
- структура та обсяг дисертації;
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-ф- основний зміст роботи; -Ф- висновки; -ф- публікації автора. Як писати реферат?
1. Визначити тему реферату.
2. Дібрати відповідну літературу та опрацювати її.
3. Скласти план.
4. Написати ґрунтовний, змістовний вступ, що зацікавить читача чи слухача.
5. Зробити вмотивовані висновки, узагальнення.
6. Добирати мовні засоби вираження, що відповідають науковому стилю викладу.
7.
Обсяг реферату — 10—12 друкованих сторінок.
Реферат обов'язково має мати титульну сторінку (титул),
яка слугує для початкового знайомства з рефератом, а тому важливо, щоб титул містив такі відомості:
«ф- назву міністерства, якому підпорядковується уста​нова;
-ф- назву навчального закладу, в якому навчається автор;
-ф- заголовок (тему реферату);
-Ф- прізвище, ім'я, по батькові автора реферату;
-ф- місце і рік написання.
Ш Зразок титульної сторінки:
Міністерство освіти і науки України Спеціалізована загальноосвітня школа № 155 м. Києва
РЕФЕРАТ
/
ПЕРСПЕКТИВИ РОЗВИТКУ ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ
Учня 11-Г класу Коренюка Дмитра

Київ-2003
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Тези—це стисло сформульовані основні положення про​читаного чи почутого, тобто статті, лекції, доповіді. Вони розкривають суть всієї інформації.
Розрізняють два види тез:
-Ф- відбір автором цитат з першоджерела;
<Ф- формулювання основних положень статті чи розділу книги власними словами.
Для тез потрібно вибирати основні ідеї та положення, роз​містивши їх в певній послідовності. Складаючи тези, треба обов'язково вказати:
· прізвище, ім'я, по батькові автора статті, книги;
· заголовок;
· місце написання і рік видання.
 Зразок тез:
Лексика української мови з погляду сфер вживання // Су​часна українська літературна мова / За ред. А. IX Грищен​ка. — К.: Вища шк., 1997. — С. 204—212.
1.
Загальновживана лексика. Це слова, використовувані
всіма носіями літературної мови незалежно від будь-яких
соціолінгвістичних умов,
У її межах виділяють:
а)
групи слів, що позначають предмети побуту;
б)
явища природи;
в)
процеси трудової діяльності;
г)
суспільно-політичні, економічні, морально-етичні по​
няття.
2.
Спеціальна лексика. Цій лексиці властиві обмежуваль​
ні ознаки, зумовлені функціонуванням відповідних слів:
а)
у різних сферах професійної діяльності людей;
б)
на територіях поширення української мови, які ста​
новлять окремі діалектні ареали;
в)
у мовленні груп людей, які формуються за різними
рзнаками соціального плану.
3.
Діалектна лексика. Слова, вживання яких властиве
територіальним діалектам української мови. Розрізняють такі
типи лексичних діалектизмів:
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а)
власне лексичні — слова, що збігаються за значенням із
загальновживаними, але відрізняються від них з погляду ви​
раження;
б)
етнографічні — слова, що називають предмети і явища,
поширені тільки в певній місцевості;
в)
лексико-семантичні — слова, які з погляду вираження
збігаються з загальновживаними, але мають інше значення.
4.
Термінологічна і професійна лексика. До терміноло​
гічної лексики належать слова і словосполучення, викори​
стовувані для точного визначення понять, що становлять
специфіку найрізноманітніших галузей науки і техніки.
Виділяють таку термінологію:
· мовознавчу;
· математичну;
· фізичну;
· хімічну;
· ботанічну;
· зоологічну;
· кібернетичну;
· медичну;
· філософську;
· етнографічну;
· архітектурну;
· спортивну та інші.
5.
Жаргонна і арготична лексика.
· Жаргонізми — слова, вживані у мовленні групи людей, об'єднаних спільністю інтересів, знань, професійною діяль​ністю, соціальним станом.
· Арготизми — лексика, що характеризує мовлення лю​дей, які свідомо прагнуть зробити свою' мову «таємною», незрозумілою для інших.
\
3.6, Адреса, телеграма, телефонограма, факс
Адреса — це точна вказівка місця проживання чи пере​бування кого-небудь або місцезнаходження чого-небудь, складена за певною формою.
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Правила, встановлені Міністерством зв'язку, забезпечу​ють якнайшвидше пересилання, зберігання і доставляння поштових відправлень. Основні з цих правил повинен знати кожний громадянин.
На всіх адресах пишеться:
1. Прізвище, ім'я та по батькові адресата або назва орга​нізації (у давальному відмінку).
2. Назва вулиці, номер будинку і квартири.

3. Назва населеного пункту, міста.
4. Назва району.
5. Назва області.
6. Поштовий індекс, присвоєний кожному відділенню зв'язку. Цей індекс призначений для машинного сортування кореспонденції.
Над адресою зазначається вид і спосіб пересилання:
· рекомендована бандероль;
· з повідомленням про вручення;
· з доставлянням додому;
· цінний на ... грн;
· вручити особисто;
· до запитання.
Зворотна адреса теж пишеться повністю. Прізвище від​правника кореспонденції пишеться в називному відмінку. Від правильного написання адреси залежить оперативність працівників підприємств зв'язку.
НІ Зразки адрес:
По Україні у міста:
Адреса відправника, індекс
Кушниніренко Іван Федорович
вул. Хрещатик, 5, кв. 20
м. Київ-1
01001
Адреса одержувача, індекс Саленку Василю Петровичу вул. Б. Хмельницького, 20, кв. 11 м. Львів-15 79015
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У сільську місцевість:
Адреса відправника, індекс
Лебеденко Ігор Миколайович
вул. Січових стрільців, 20, кв. 47
м. Івано-Франківськ
76016
Адреса одержувача, індекс Саленко Галині Степанівні с. Зелений Гай Дубнінський район Рівненська область 35612
За кордон до країн СНД:
Адреса відправника, індекс
Лук'янчук Лариса Луківна
вул. Хрещатик, 8, кв. 40
м. Київ~1, Україна
01001
Адреса одержувача, індекс Иванову Александру Семеновичу ул. Ленинградская, 3, кв. 305 г. Саратов-10 Россия
До країн далекого зарубіжжя:
Адреса відправника, індекс
Семенко Євген Михайлович
вул. Грінченка, 7, кв. 12
м. Київ-1
01001
Україна ОККАІНЕ
Адреса одержувача, індекс Реіег І. ВІ/К5ЕЛ/05 12603 Оептагк дгіче АКТ 556 НЕКМЮЛ/ VА 22071-9945 ІІпііеа: Віаіез оїАтегіса Герндон США
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Телеграма — це вид кореспонденції з гранично стислим текстом, викликаний необхідністю негайного втручання в певну справу, термінового інформування когось про щось. Текст телеграми містить лише словесну інформацію.
Телеграма пишеться суцільним текстом, без абзаців і пе​реносів. Для складання тексту телеграми слід вибирати ко​роткі слова, а службові взагалі пропускати. Розділові знаки ставити лише тоді, коли їх відсутність змінює зміст; вони пишуться скорочено, малими літерами: «крп», «км», «лпк» (крапка, кома, лапки). Числа у тексті пишуться літерами. Заперечення не не вилучають. Окрім цього, треба бути особ​ливо уважними з добором слів не лише у зв'язку з потребами економії мовних засобів, а й з пошани до норм літературної мови.
Службові телеграми пишуться у двох примірниках. Пер​ший примірник надсилають до відділення зв'язку, другий (копію) підшивають до справи.
Переважна більшість телеграм пишеться на спеціальних бланках і лише з лицьового боку.
Телеграми бувають звичайні, термінові, урядові.
Реквізити в телеграмі розміщуються відправником у такій послідовності:
· позначка про категорію телеграми (термінова, урядова тощо);

· позначка про вид телеграми («Вручити...», «Повідом​лення телеграфом» тощо);

· назва пункту призначення (із зазначенням номера від​ділення зв'язку, якщо телеграму адресовано у місто; із зазначенням району та області, якщо телеграму адре​совано у сільську місцевість);

· повна адреса;
· прізвище, ім'я та по батькові адресата;
· текст телеграми;
· підпис відправника (за бажанням адресанта);
· внизу на бланку вказується повна адреса, номер від​ділення зв'язку та прізвище, ім'я та по батькові адре​санта.

217
У телеграмах підприємствам, установам, організаціям за​мість детальної адреси й повної назви адресата можна вико​ристовувати їх умовні чи скорочені позначення, які реєстру​ються відділенням зв'язку.
У цьому разі адреса зазначається у такій послідовності:
· пункт призначення, номер відділення зв'язку;
· умовна або скорочена адреса, присвоєна адресату та зареєстрована ним у відділенні зв'язку, з яким укладено договір доставлення телеграм;

· посада або прізвище адресата.
Кількість слів у телеграмі не може перевищувати трьох​сот.
б Зразки телеграм:
Міністерство
Передавання
зв'язку України
Телеграма


Київ №
      го
год
хв

сл.
то      год
хв     Автовідповідь

Передав

Категорія і відмітки особливого виду
Куди, кому
36030 Полтава Короленка 5 квартира 7
Коваленкові Олегу Івановичу
Зустрічайте 18 червня поїзд 10 вагон 7 Мирослава
Прізвище відправника та
Гальченко Мирослава
його адреса (в рахунок
Павлівна,
слів не входять, не
Київ-158,
оплачуються і телеграфом
бульв. Лесі Українки,
не передаються)
буд. 7,кв. 36.
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Передавання
Державний комітет

го      год
хв
зв'язку та інформатизації       Номер роб. місця

України
Передав

Телеграма
№


сл.
го      год
хв     Службові позначки
Відмітка категорії та виду телеграми
Термінова
Куди
83017 Донецьк вул Горького 51 кв 82
Кому
Кравчуку Петру Івановичу
Чекаємо неділю
Прізвище і адреса відправника        Левчук С. В. Київ-1
(не оплачується і каналами
вул. О. Теліги, 4, кв. 8
зв'язку не передається)
01001
Передавання

го
год
хв
Номер роб. місця

Державний комітет зв'язку
та інформатизації України      Передав

Телеграма


№

Службові позначки

сл.
го      год
хв
Відмітка категорії та виду телеграми Повідомлення телеграфом
Куди
79007 Луцьк вул Лесі Українки 3 кв 1
.іому
Чуйко Валентині Дмитрівні
Виїжджаю 8 травня поїзд 15 Наталія
Прізвище і адреса
Харчук Н. Д. Київ-54
відправника (не оплачується      вул. Зоологічна, 5, кв. 20,
і каналами зв'язку
04054
не передається)
Телеграми «До запитання», на номер абонентської скриньки, на номер військової частини
Телеграми можна адресувати «До запитання», на номер □ абонентської скриньки;
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· військової частини;
· абонентської установи та телексу;
· квартирного телефону і телефаксу.
Телеграми «До запитання» приймаються тільки на адреси приватних осіб із зазначенням їх прізвища, ім'я та по бать​кові.
У телеграмах, адресованих у міста, на номер абонентської скриньки, військової частини, «До запитання», обов'язково зазначається пункт призначення та номер міського відділен​ня зв'язку.
Не дозволяється приймати телеграми «До запитання» на адреси військових частин та установ, на які покладено ви​конання покарань.
У телеграмі, адресованій на номер телефону або теле​факсу, необхідно зазначати повну адресу абонента.
Телеграма повинна бути написана ручкою або надруко​вана на друкарській машинці, комп'ютері без виправлень та перекреслень.
Підприємство зв'язку може засвідчити будь-який факт, про який повідомляється в телеграмі, підпис адресанта або доручення, яке пересилається телеграмою. Адресант має пред'явити офіційну довідку чи посвідчення, де засвідчу​ється факт, про який ідеться у телеграмі.
Передавання
го
год.
хв.
Номер роб. місця

Державний комітет зв'язку
та інформатизації України      Передав

Телеграма

__
№

Службові позначки

сл.
го      год
хв
Відмітка категорії та виду телеграми
Засвідчена
Куди
36002 Полтава Лісова 10 кв 8
Кому
Козаченко Світлані Дем'янівні
Терміново приїжджай захворів батько Степан
Прізвище і адреса відправника   Бойко С. І. Київ-1
(не оплачується і каналами
вул. Софіївська, 21, кв. З
зв'язку не передається)
01001
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Складання тексту міжнародної телеграми
Міжнародна телеграма може бути написана відправником латинськими літерами будь-якою мовою.
Для міжнародних телеграм встановлено спеціальні блан​ки. У текстах цих телеграм застосовуються такі ж розділові знаки, як і для внутрішніх. Римські цифри у телеграмах не використовуються, а при потребі передаються арабськими цифрами.
Адреса в міжнародній телеграмі подається відправником у такій послідовності:
· позначка про категорію або вид телеграми;
· найменування адресата (у називному відмінку);
· місце проживання адресата (вулиця, бульвар тощо, но​мер будинку, номер квартири);

· найменування пункту й країни призначення.
В одній міжнародній телеграмі не повинно бути більше чотирьохсот слів.
Ш Зразок міжнародної телеграми:
Прізвище адресата.
Рай! 8сИтісіі
Віитепзігазйе 15 74551 І_еір2ід АІІетадпе
Ргуїісіи ріаіодо Іуап
Прізвище відправника:
Манько І. К.
Київ-58, вул. Горлівська, 100, кв. 1
Телефонограма — це термінове повідомлення, що пере​дається адресату по телефону (текст диктується і запису​ється). Це найпростіша й найшвидша форма передання служ​бових документів.
Телефонограми мають такі реквізити:
1. Назва документа — заголовок.
2. Номер і дата телефонограми. Слово «Телефонограма», її номер і дату надходження пишуть у першому рядку. Дата телефонограми — дата її передання.
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3. Назва організації і службової особи — відправника телефонограми.
4. Назва організації і службової особи — одержувача (кому).
5. Текст телефонограми (стислий, як і текст телеграми, не більше 50 слів).
6. Підпис службової особи — керівника організації або його заступника.
7. У графах «Передано» і «Прийнято» зазначають посаду, ініціали, прізвище того, хто передає і хто приймає.
У багатьох установах використовують спеціальні бланки, на яких нотуються телефонограми.
Ш Зразок бланка телефонограми:
Телефонограма №
від «
»
200
р.
Від кого
Телефон
Передав

Кому
Прийняв

год
хв

(текст) (підпис)
Радіограма — це повідомлення, передане по радіо.
Факс — це узагальнена назва різноманітних за змістом документів, що надходять до установ, організацій, фірм за допомогою спеціального апарата (телефаксу) телефонними каналами зв'язку.
Факс—це ксерокопія документа, що передається до орга​нізації. Наразі цей зв'язок використовують як засіб листу​вання між агенціями, фірмами та установами.
Реквізити факсу такі:
1. Назва документа.
2. Дата.
3. Назва адресанта, установи, яка передає факс.
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4. Прізвище, посада особи, що підписала документ.
5. Назва адресата, організації та службової особи — одержувача факсу.
6. Тема.
7. Текст.
8. Кількість сторінок.
Текст факсу складається без скорочень.
Після закінчення передавання факсу адресант має одер​жати підтвердження (СОМТКМАТІСЖ КЕРОКТ) про те, що адресат отримав інформацію.
Реквізити підтвердження такі:
1. Назва (код) фірми-одержувача.
2. Номер телефаксу.
3. Дата.
4. Кількість одержаних сторінок.
5. Результат (КЕЗІЛ-Т8) — у разі одержання факсу пов​ністю й без помилок проставляється «Ок»; якщо були помил​ки, то вказуються сторінки, на яких сталися перебої. Стан​дартний бланк факсу виглядає так:
Назва організації Факс Кому: [наберіть прізвище!      Від:   Гнаберіть прізвище] Факс: [номер факсу]      Сторінок:   [кількість сторінок!
.    Телефон: [номер телефона]
Дата:
р.
^ Тема: [тема повідомлення]
Копія:

^'рміново
Для ознайомлення
Потребує відповіді
Повернути      Підтвердити
з позначками  отримання
Текст [Наберіть текст]

Зворотна адреса [Наберіть зворотну адресу]
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Ш Зразок факсу:
Товариство з обмеженою відповідальністю «Джерела»
2 жовтня 1999 р. № 02-04/138
Директорові заводу «Росинка» панові Діденку І. П. Факс (064) 244 34 87
Про постачання турбогенераторів
Факс Згідно з договором постачання № 4/24 від 18 вересня 1999 р. Ви повинні були постачити нам 5 турбогенераторів (МФ-165). Просимо терміново відвантажити обладнання.
Наша адреса:
вул. Грінченка, 123
м. Київ-63 Україна Факс: Ш44) 212 44 38
Оплату гарантуємо.
З повагою:
Президент фірми
(підпис)      О. П. Корнієнко
3.7. Довідки
Довідка — це документ інформаційного характеру, що підтверджує факти з життя й діяльності окремих громадян і різні обставини діяльності установ, організацій, підпри​ємств. Довідки можуть бути особисті й службові.
Особисті довідки підтверджують той чи інший юридич​ний факт конкретної особи. Оскільки текст довідки особи​стого характеру типовий, то слід використовувати бланки установи чи підприємства, на яких від руки заповнюються тільки індивідуальні реквізити (кому, про що, для подання куди).
Довідки службового характеру складають на запит або за вказівкою вищої організації чи службової особи Вони повинні об'єктивно відображати стан справ конкретного сгруктурного підрозділу, всієї установи, чи організації.
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Довідки, що відображають виробничу діяльність установ, можуть бути зовнішніми і внутрішніми*
Зовнішні довідки укладаються для подання до вищої організації, підписують їх, крім укладача, керівник установи та завіряються печаткою.
Внутрішні довідки подають керівникові організації або на розгляд колегіального органу, підписуються лише укла​дачем і не завіряються печаткою.
Довідка містить такі обов'язкові реквізити:
1. Назва організації, що видає довідку.
2. Дата видачі й номер довідки.
3. Прізвище, ім'я та по батькові особи, якій видається довідка.
4. Текст довідки.
5. Призначення довідки (куди подається).

6. Підписи службових осіб, печатка, без якої довідка не має юридичної сили.
НІ Зразки довідок:
Київська середня школа № 206
ДОВІДКА
17.03.2003 № 86
м. Київ
Кондратенку Юрію Леонтійовичу в тому, що він вчиться у 11-Б класі Київської загальноосвітньої середньої школи № 206. Видано для подання до Інституту фізкультури.
Директор школи        (підпис)
О. С. Самійленко
Секретар
(підпис)
К. Г. Моторна
Жек № 601 м. Києва
ДОВІДКА
15.07.2003 №7
Лучко Олені Семенівні в тому, що вона мешкає в м. Києві з 5 травня 1975 року за адресою: вул. Б. Хмельницького, буд. 10, кв. 13. Займає загальну житлову площу 27 м2.
8 Ділове мовл. (модульн. к.)
225
Видано для подання до Шевченківської райдержадмініст-рації.
Головний інженер
житлово-експлуатаційної контори
Ф. С. Кримчук
Міністерство освіти і науки України
Київське професійно-технічне училище № 33
Вул. О. Гончара, 7, м. Київ
Тел. 342-793, 342-779.
ДОВІДКА
17.09.2002
Учениця Левіщенко Олена Макарівна навчається на І курсі училища за спеціальністю вишивальниця текстильно-галан​терейних виробів.
Видано для подання до.,.
Директор училища     (підпис)
М. С. Пономаренко
Секретар
(підпис)
Р. К. Кривенко
3.8. Службові записки
Доповідна записка — це письмове повідомлення на ім'я керівника установи, організації, в якому описується певний факт, певна подія, повідомляється про виконання окремих завдань, службових доручень.
Доповідна записка укладається з ініціативи її автора або за вказівкою керівника. Розрізняють внутрішні доповідні за​писки, що адресуються керівникові установи або підрозділу, де працює укладач, і зовнішні, що адресуються керівникові вищої організації. Доповідні записки бувають також інфор​маційного, звітного й ініціативного характеру.
Зміст доповідної записки повинен бути точним і лаконіч​ним; найкраще поділити його на частини. В кінці подаються чітко сформульовані висновки й пропозиції. Доповідні за​писки пишуть від руки чи передруковують.
Різновидом доповідної записки є пропозиція. Це доку​мент, в якому особа (установа) висловлює конкретні пропо-
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зиції із певних питань. Текст пропозиції містить лише вступ (обґрунтування) та висновки (перелік пропозицій).
Пояснювальна записка — це письмове пояснення си​туації, що склалася, фактів, дій або вчинків працівників (най​частіше порушення дисципліни, невиконання роботи) на ви​могу керівника. Інколи це вступ до якогось документа (плану, звіту, проекту). У такій пояснювальній записці автор обґрун​товує мету, актуальність, новизну певного документа; викла​дає структуру, зміст та функціональне його призначення.
За формою доповідна, пояснювальна записки та пропо​зиція близькі й містять такі реквізити:
1. Посада, прізвище та ініціали керівника, якому пода​ється службова записка.
2. Назва документа.
3. Заголовок.
4. Зміст записки.
5. Посада, прізвище та ініціали особи, яка подає записку, її підпис.
6. Дата складання записки.
Якщо ці документи не виходять за межі установи, то вони можуть оформлятися на звичайному аркуші паперу, а якщо скеровуються до іншої установи, то їх пишуть на бланку і звичайно реєструють.
в Зразки службових записок:
Кафедра гуманітарних наук        Директорові проо>есійно-
(     ДОПОВІДНА ЗАПИСКА
технічного училища № 46
25.09.95 № 34-12/243
доц. Савчуку О. П.
Про збільшення кількості годин V      Мовна культура — один з найважливіших показників на​шої духовної культури. Усне й писемне мовлення кожної лю​дини свідчить про рівень її освіченості, інтелігентності.
Щоб грамотно говорити й писати, потрібно передусім по​стійно вивчати рідну мову, вдосконалювати знання, набуті в середній школі. Писемне мовлення учнів І курсу хибує чис​ленними відхиленнями від орфографічних і пунктуаційних норм української мови. Заняття з практичного курсу допо​магають повторити й удосконалити знання студентів з орфо-
8*
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графії та пунктуації української мови, виробити навички гра​мотного письма. Значна частина занять з української мови зорієнтована на вдосконалення зв'язного мовлення. На жаль, таких занять лише дві години на тиждень. Просимо навчаль​ну частину училища розглянути це питання й збільшити кіль​кість тижневих годин на вивчення рідної мови. Адже мова — генетичний код нації, який поєднує минуле з сучасним, про​грамує майбутнє й забезпечує буття нації у вічності.
Завідувач кафедри        (підпис)
М. С. Стельмах
Директорові загальноосвітньої середньої школи № 56 Матвієнку Р. М.
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
21.05.2003 №13
Про порушення навчальної дисципліни
Учні 10-В класу не з'явилися на урок з біологи тому, що відвідували виставку комп'ютерів. Виставку організувала на​уково-виробнича фірма «Інтеграл» і запросила учнів на 11-ту годину.
Керівник класу
(підпис)
В. І. Гнатевич
Програма курсу «Ділова українська мова»
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА У добу творення незалежної Української держави, коли прийнято закон про надання українській мові статусу держав​ної, питання культури мови набувають особливої ваги. Шир​шає коло тих, хто пише, читає та розмовляє українською мовою як рідною. Писемне спілкування в державному, суспільному, політичному, господарському житті, в ділових відносинах між організаціями та установами, в органах управ​ління переходить на українську мову. Часто недосконале володіння українською мовою спричиняє появу чималої кіль​кості типових помилок, хибних висловлювань, слів-покручів і знижує рівень культури мовлення в загальнонаціональному вимірі. За таких умов дуже важливо озброїти знанням про
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ділові папери студентів вищих закладів освіти, адже саме за допомогою ділових документів, листів установлюються офі​ційні, службові, ділові, партнерські контакти між закладами, підприємствами, інституціями, державами, а також налаго​джуються приватні стосунки між людьми. Ділова українська мова — одна з дисциплін, що вивчається на першому курсі. Вона передбачає вивчення різних видів ділових документів, набуття студентами навичок їх укладання, засвоєння етикету ділової кореспонденції. Програмою також передбачено ово​лодіння нормами літературної мови: графічними, орфогра​фічними, лексичними, морфологічними, синтаксичними, сти​лістичними та пунктуаційними.
3.9. Протокол, витяг з протоколу, резолюція
Протокол — це один з найпоширеніших документів ко​легіальних органів. У ньому фіксують хід і результати прове​дення зборів, конференцій, засідань, нарад. У протоколах відбиваються всі виступи з питань, що розглядаються, і рі​шення, ухвалені в результаті обговорення.
Протокол веде секретар або інша спеціально призначена особа. Протоколи загальних зборів (нарад) підписують го​лова й секретар, а протоколи засідань комісій — усі члени президії.
За обсягом фіксованих даних протоколи поділяють на:
стислі, в яких записано лише ухвалу або поширену резо​люцію, а також зазначено номер, дату, назву організації, кіль-* *сість присутніх, порядок денний. Під рубрикою «Слуха​ли» — назва питання, хто висловився;
повні, в яких записуються виступи доповідачів та інших учасників зборів, нарад, засідань. У докладний протокол за​носять також запитання доповідачеві та конспективний за​пис виступів під час обговорення;
стенографічні, де всі виступи, репліки, запитання й від​повіді записуються дослівно.
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Протокол має такі реквізити:
1. Назва виду документа, яку пишуть посередині рядка.
2. Порядковий номер протоколу.
3. Назва зборів, конференції, засідання, наради із зазна​ченням їх характеру (загальні збори, виробнича нарада, роз​ширена нарада).
4. Назва установи, підприємства чи організації, де від​булися збори, конференція.
5. Дату проведення зборів, засідання, наради, яку пишуть нижче від назви організації з лівого боку. У цьому ж рядку з правого боку пишуть місце проведення (назву міста).
6. Кількісний склад учасників, який пишуть з нового ряд​ка. При великій кількості присутніх на засіданні їх список складають окремо й додають, а в протоколі зазначають лише загальну кількість. Якщо кількість учасників сягає 10—12 осіб, то вказують усіх присутніх.
7. Посади, прізвища, ініціали керівників зборів, конфе​ренції, наради (голови, секретаря, членів президії).
8. Порядок денний, тобто питання, що їх розглядають на зборах, нараді або конференції. Питання у порядку денному формулюють у називному відмінку.
9. Текст.

10. Перелік додатків до протоколу із зазначенням кіль​кості сторінок;
11. Підписи керівників зборів, засідання, конференції (го​лови й секретаря).
Основний текст протоколу поділяється на розділи, які відповідають пунктам порядку денного. Кожний розділ міс​тить: «Слухали», «Виступили», «Ухвалили».
Слово «Слухали» друкується великими літерами, після нього ставиться двокрапка. У наступному рядку з абзацу вказують ініціали та прізвище доповідача (у називному від​мінку), тему доповіді. Далі викладається основний зміст до​повіді або вказується, що текст додається.
Так само оформляється розділ «Виступили».
У розділі «Ухвалили» повністю записується прийняте рішення, яке може складатися з одного чи кількох пунктів або з констатуючої частини й резолюції.
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Якщо на зборах проводяться вибори таємним голосуван​ням, результати оформляються окремими протоколами лі​чильної комісії: в одному зазначається склад комісії, а в дру​гому — результати голосування.
Результати голосування з кожної кандидатури запису​ються так:
1. За Василишина І. Г. — 50 голосів, проти — 0, утри​мався — 1.
Протоколи групуються у хронологічному порядку і за номерами, документи, що стосуються одного протоколу, — за порядком денним.
Текст протоколу має бути точним, лаконічним, складеним на основі виступів, повинен усебічно характеризувати обго​ворюване питання з додержанням змісту й форми викладу, позиції учасників сторін.
Крім повного протоколу, є ще коротка форма — витяг з протоколу. У витягу вказують прізвища та ініціали тих, хто виступив (без викладу виступів), а також зміст прийнятих рішень. Витяг із протоколу підписують голова й секретар засідання. У протоколі роблять помітку про зроблений витяг, а також зазначають, кому його вручено чи надіслано.
Рішення колегіальних органів доводяться до виконавців і організацій, що належать до сфери управління установи, через надсилання їм рішень.
Рішення колегій установ впроваджуються в життя нака​зами керівника установи.
в Зразок протоколу:
ПРОТОКОЛ № З \        загальних зборів учнів профтехучилища № 17
12.11.2003
Голова зборів: Совенко В. А.
Секретар: Каніщенко Т. Б.
Присутні: директор училища Кучер Л. Д., викладачі: Куценко А. А., Грицюта Ф. С«, Севастюк Б. №, Кличко Л. С, учні,
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Порядок денний:
1. Підготовка учнів до виробничої практики.
2. Робота з озеленення й опорядження навколишньої те​риторії.
1. СЛУХАЛИ:
Куценко А. А. Інформація керівника виробничої практики.
ВИСТУПИЛИ:
Севастюк Б, М. вніс пропозицію поділити студентів на підгрупи, чітко визначити кожному завдання й години роботи на ділянці.
Грицюта Ф. С. відзначив, що до початку практики треба підготувати комп'ютерні програми.
УХВАЛИЛИ:
1. Усім учням взяти участь у виробничій практиці.
2. Доручити керівникові практики скласти графік робіт.
3. Поділити учнів на групи й визначити час роботи на ділянці.
2. СЛУХАЛИ...
Голова зборів
(підпис)       В. А. Совенко
Секретар
(підпис)       Т. Б. Каніщенко
Ш Зразок витягу з протоколу:
Витяг з протоколу № 5 засідання кафедри української мови
18.01.2002
Присутні: завкафедри проф. Луценко А. А., доц. Коло-мієць Ф. С, доц. Марченко Ю. Ю., доц. Токарева А. М., ст. викл. Ткаченко Л. В., асист. Шумейко Л. Б., асист. Лепе​ха І. І„ аспірант Крикун С. В.
СЛУХАЛИ:
Крикун С. В. — затвердження теми кандидатської ди​сертації
УХВАЛИЛИ:
1. Затвердити тему кандидатської дисертації аспірантки Крикун Світлани Василівни у такому формулюванні «Тем-поративна синтаксема у структурі простого речення».
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2. Призначити науковим керівником проф. Луценка Ана​толія Антоновича.
Завідувач кафедри       (підпис)
А. А. Луценко
Секретар
(підпис)
1.1. Лепеха
Резолюція — це документ, який фіксує рішення, поста​нову. Найчастіше резолюцію приймають на зборах, з'їздах, конференціях; її вміщують у кінці протоколу або пишуть окремо й додають до нього.
Резолюція складається із вступної (констатуючої) і ди​рективної частин. У констатуючій частині спочатку-відзна​чають досягнення з питання, що розглядається, а потім ука​зують недоліки. У директивній (резолютивній) частині роб​лять узагальнені висновки, оцінюють роботу, визначають конкретні заходи з кожного питання, спрямовані на вико​нання поставлених завдань, усунення виявлених недоліків, зазначають відповідальних осіб.
3.10. Звіт, план
Звіт — це письмове повідомлення про виконання якоїсь роботи. Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Ста​тистичні звіти пишуться на спеціальних, виготовлених дру​карським способом бланках, текстові — на звичайному па​пері. Матеріал звіту охоплює точно визначений період часу.
Схема звіту така:
*.. У заголовку, крім слова Звіт, подаються відомості про те, яка організація чи установа звітує, за який період, за який вид роботи.
2. У вступній частині вказується коло завдань, які було поставлено перед організацією чи установою за звітний пе​ріод.
3. Наступна частина звіту має містити точний опис вико​наної роботи із зазначенням позитивних і негативних при​кладів.
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4. У звіті мають бути висновки, пропозиції, перспективи на майбутнє.
5. Підпис відповідальної особи установи чи організації або службової особи, яка писала звіт.
6. Дата складання звіту.
7. Печатка установи (якщо це потрібно).
Звіт має характеризуватися чіткістю побудови, логічною послідовністю викладу матеріалу й містити вичерпні відпо​віді на всі запитання схеми, а також узагальнення і висновки.
Якщо звіт дуже великий за обсягом, частини його мати​муть заголовки, які повинні бути короткими й відповідати змістові.
Звіт допомагає вивчити, перевірити й узагальнити чиюсь роботу, знайти в ній позитивне та негативне, зробити вис​новки, намітити перспективи.
@ Зразок звіту:
ЗВІТ
про виробничу практику з 10.02.2003 по 22.03.2003
учениці професійно-технічного училища № 18
Доценко А. С.
Педагогічну практику проходила на виробничому об'єд​нанні «Україна» м, Києва. В об'єднанні було створено всі умови для проходження практики. Всі працівники мають ве​ликий стаж роботи й високу фахову підготовку. Виробничі цехи об'єднання обладнані найновішим устаткуванням, упро​ваджено комп'ютерний підбір тканин для пошиття верхнього одягу. Протягом усього перебування в об'єднанні я мала змо​гу отримувати консультації як від майстрів і модельєрів, так і керівників практики.
Під час практики покроїла 3 жіночі костюми, один з них пошила. Практика на швейному об'єднанні допомогла ви​робити багато практичних умінь і навичок. Я навчилася:
1) підбирати тканини для костюмів, платтів;
2) кроїти тканини;
3) моделювати одяг;
4) самостійно шити жіночий одяг;
5) працювати з замовниками, консультувати їх. Під час практики особливих труднощів не було.
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Висновки:
1. Виробнича практика поглибила, закріпила знання з фа​хових дисциплін, здобуті в профтехучилищі, та дала змогу застосувати їх на практиці.
2. Виробила вміння шити різні жіночі костюми.
3. Закріпила впевненість у правильності вибору професії й фаху, викликала прагнення вдосконалювати свої здібності, розширювати свою ерудицію.
4. Дала змогу протягом шести тижнів спостерігати за ви​робничим процесом, аналізувати його й робити висновки.
22.03.2003
(підпис)
План — це заздалегідь накреслена програма заходів, що передбачає порядок, обсяг і термін здійснення їх.
Слово план ще може означати порядок розміщення час​тин якого-небудь викладу, його композицію.
За терміном виконання плани поділяються на:
■Ф- перспективні (охоплюють декілька років);
-ф- річні (календарний, фінансовий, навчальний);
•Ф- піврічні (семестрові);
•ф- квартальні;
-ф- місячні;
-ф- тижневі;
-ф- щоденні.
Зміст плану викладається у формі тексту або таблиці. Кожний пункт плану складається з трьох обов'язкових час​ти "
· зміст роботи;
· термін виконання;
· відповідальні за виконання.
Плани підписуються особами, що відповідають за їх ви​конання, або керівником установи.
Затверджується план колегіальним органом або керівни​ком установи (структурного підрозділу). Затверджені плани групуються у справах окремо від проекту їх.
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Реквізити плану такі:
1. Гриф затвердження.
2. Назва документа.
3. Назва установи чи структурного підрозділу.
4. Заголовок (вказується термін, на який складено план).
5. Текст (зміст плану).
6. Підпис(и),
7. Дата складання.

Ш Зразок плану:
ЗАТВЕРДЖЕНО Директор Інституту ядерних досліджень

 І. М. Вишневський
ЗО вересня 2002 року
План роботи
Навчального центру з фізичного захисту, обліку
та контролю ядерного матеріалу на І півріччя 2002 року
и.          тт                 о •
Відпо-
Відмітка
№         Дата            Зміст
.        .
„      .
,                                -
відальшза
про          Примітки
п/п   проведення      роботи
г
г
г
виконання
виконання
1
~
2

_3

4   1
І
І
І
І
Завідувач навчального відділу
В. І. Гаврилюк
3.11. Оголошення,
повідомлення про захід
Оголошення — це повідомлення про час і зміст нарад, засідань; необхідність виконати якусь роботу; потребу в за​міщенні вакантної посади чи набір робочої сили та ін.
В оголошенні обов'язково вказується, хто й про що пові​домляє; дата виділяється іншим шрифтом; формулювання в тексті стислі.
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За формою оголошення бувають: писані, мальовані, дру​ковані в газетах, журналах, на окремих аркушах. До них на​лежать афіші, що рекламують кінофільми, концерти, вистави тощо.
В оголошеннях, крім чіткої мови, важливості теми, ціка​вості змісту, велике значення має оформлення: написання слів більшими й меншими літерами, добір кольорів, симет​ричність розташування повідомлень, а по радіо й телеба​ченню — час повідомлень, чіткість вимови, оригінальність композиції тексту.
Оголошення бувають як окремих організацій, підпри​ємств, державних установ, навчальних закладів, так і при​ватних осіб.
Ш Зразки оголошень:
ОГОЛОШЕННЯ 11 грудня 2003 р. о 15.00 в актовій залі професійно-техніч​ного училища № 12 відбудеться літературний вечір, присвя​чений ... річниці з дня народження Григорія Сковороди.
ОГОЛОШЕННЯ Сім'я з двох осіб найме двокімнатну квартиру поліпшеного планування на Мінському масиві строком на 1 рік. Тел. 430-97-05.
ОГОЛОШЕННЯ
1
Акціонерний банк «Бонус-банк»
пропонує:
відкриття і ведення рахунків юридичних осіб;
розрахунково-касове обслуговування клієнтів на вигідних умовах;
приймання депозитних вкладів від юридичних осіб на різні строки (мінімальна сума вкладу 100 грн, процентна ставка за домовленістю).
Просп. Возз'єднання, 15 (Дарницький район)
Тел. 550-23-40, 553-37-07
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Повідомлення — це різновид службового листа, в якому зикладено запрошення взяти участь в якійсь нараді, кон​ференції, зборах.
У повідомленні повинні бути такі реквізити:
1. Дата й час засідання.
2. Місце засідання.
3. Його назва (тематика).
4. Порядок денний.
5. Прізвища доповідачів з кожного питання.
6. Прізвище й телефон відповідальної особи.
7. Спосіб проїзду до місця засідання. Повідомлення підписує голова колегіального органу або
керівник установи.
Ш Зразок повідомлення:
Шановний пане Ілле!
Запрошуємо Вас взяти участь у роботі науково-практичної конференції «Українська держава та українська армія».
Науково-практична конференція відбудеться в актовому залі Будинку офіцерів (вул. Грушевського, 30/1) 30—31 жовт​ня 1999 р.
Початок об 11.00.
Проїзд: тролейбус № 20 до зуп. «Будинок офіцерів»
Всеукраїнське товариство «Просвіта»
Міністерство оборони України
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ПРАКТИЧНИЙ БЛОК
Вправа 1. Відредагуйте та виправте помилки в адресатах листа.
1. Ректор Українського державного аграрного універси​тету Кириленко В. І., професору.
2. Директор Київської загальноосвітньої школи № 1.
3. Голова Всеукраїнського акціонерного банку «ВАбанк».
4. Центральній науковій бібліотеці імені В. І. Вернад-ського Кузьминчуку С. В.
5. Телерадіокомпанії «Рудана» Гончар Володимир.
6. Харківській книжній фабриці «Літера». Відділ зв'язків з громадськістю.
Вправа 2. До слів, поданих у першій частині, доберіть сло​ва з частини другої, поставивши їх у кличному відмінку. Які з утворених словосполучень-звертань варто використовувати в службових листах?
І. Дорогий, шановний, всечесніший, високоповажний, рідний, вельмишановний, високодостойний, ваша високодо-стойносте, рідненький, милий, глибокошановний, високо-пре^одобний, блаженний.
П. Професор, президент, міністр, пан прем'єр, пані, па​нове, генерал, друг, лікар, магістр, доцент, отець, митро​полит, директор, добродій, брат.
Вправа 3. Продовжіть речення, якими можна було б ско​ристатися у листах-повідомленнях.
1. Повідомляємо Вам...
2. Цим листом повідомляємо, що...
3. На жаль, змушені повідомити Вам...
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4. Дозвольте повідомити Вам, що...

5. З приємністю повідомляємо Вам, що...
6. Хочемо повідомити про те, що...
Вправа 4. Запишіть типові мовні звороти, якими можна скористатися у листах-проханнях.
Вправа 5= Напишіть лист, в якому ви просите дати де​тальну інформацію про необхідний вам товар. Визначте, який це лист: 1) за найменуванням; 2) за напрямком; 3) за при​значенням; 4) за функціональними ознаками.
Вправа 6. Напишіть лист-пропозицію про надання послуг.
Вправа 7. Виправте помилки та відредагуйте поданий текст. Визначте, який це документ: 1) за найменуванням; 2) за призначенням; 3) за походженням; 4) за напрямком.
Шановний пане Олег!
Звертаємось до Вас як до спеціаліста по питаннях реклами і запрошуємо стати агентом нашої рекламаційної кампанії. Розщитуємо на Ваше согласіє.
Кампанія гарантує сплату Вашої роботи та винагороду у сумі 5 % від ціни рекламаційних заказів.
З повагою...
Вправа 8. Продовжте текст листа та поясніть правопис виділених слів.
Шановні...! Ми отримали Вашого листа від..., у якому Ви просите надати зниження в обсязі 5 % від запропонованої в прб^сгі контракту ціни на постачання підручників та художньої літератури.
Вправа 9= Напишіть лист-запит комерційної пропозиції (запит з юридичних питань, запит на отримання певної інфор​мації, запит рекомендації від ділового партнера).
Вправа 10. Запишіть типові мовні звороти, якими можна скористатися під час написання листа-відмови на прохання.
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Вправа 11 Напишіть лист, а якому ви висловлюєте невдо​волення неякісним упакуванням подарунків до 8 Березня.
Вправа 12. Утворіть з поданими дієсловами словосполу​чення. Під час написання яких листів ними можна скори​статися?
Просити, звертатися, дякувати, перепрошувати, досягти, зичити, запросити, вітати, гарантувати, повідомити.
Вправа 13. Напишіть лист-відповідь на претензію, в якому ви наводите переконливі аргументи й доводите, що претензія безпідставна.
Вправа 14. Продовжте речення і використайте їх, укла​даючи лист-вибачення.
1. Просимо вибачення за.... 2. Сподіваємося, що це непо​розуміння .... 3. Запевняємо, що в майбутньому.... 4. Зовсім не виправдовуємо .... 5. Нам дуже прикро, що .... 6. Ще раз перепрошуємо за....
Вправа 15. Напишіть лист-подяку своєму спонсорові чи благодійникові, принагідно висловивши надію на подальшу його підтримку.
Вправа 16. Заповніть формуляр рекомендаційного листа. Які відомості обов'язково має містити такий лист?
Бланк організації
Назва банку
(назва організації-гаранта)
гарантує оплату кредиту, що його видано

(назва банку)
(назва організації — одержувача позики)
на
сумою
грн

(сума літерами)
У разі несплати зазначеної суми

(назва організації — одержувача позики)
241
за виданими ним зобов'язаннями надає право банку без
попередження заздалегідь провести виплату позики й
неоплачених процентів власним розпорядженням з нашого
розрахункового рахунка №


V

-
(назва відділення банку)
або  способом  стягнення з  інших  цінностей,  що  нам
належать.
Дія гарантії припиняється після повної виплати позики.
Керівник організації-гаранта
(підпис)
Головний бухгалтер
(підпис)
Печатка
Вправа 17. Напишіть офіційне запрошення на урочистий вечір (урочистий обід, рекламний показ товарів).
Вправа 18. Напишіть різдвяне привітання установі-парт-нерові.
Вправа 19. Продовжте текст листа, в якому, крім тради​ційного «бажаю», намагайтесь згадати деталь чи рису, прита​манну саме ювілярові.
Шановна пані...! Прийміть наші найщиріші вітання з нагоди Вашого 50-річного ювілею.
Вправа 20. Запишіть текст, вставляючи, де потрібно, про​пущені букви; поясніть правопис цих слів. Визначіть, який це документ: 1) за найменуванням; 2) за напрямком; 3) за похо​дженням; 4) за формою.
Вельмишановний замовник... !
Щиро вдячні Вам за те, що ...користалися послугами «Книгоноші». Надсилаємо обрані Вами книжки і просимо вибаче...я за невчасне викона„.я замовле...я.
Затримка викона...я Вашого замовле...я сталася через тривалий святковий період, під час якого біл...шіс...ть видавництв не працювала. Сьогодні ми докладаємо усіх зусил..., щоб удосконалити систему постача.,.я й надіслати замовлені книжки якнайшвидше.
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Сподіваємося на Ваше розумі..я, адже саме наша стара...ість і Ваше терпі...я стануть запорукою успіху.
На знак вибаче..я та вдячності за замовле...я напередодні 8 Березня «Книгоноша» на...силає Вам та Вашій родині подарунок — один з найкращих українських жіночих журналів «Єва».
Сподіваємося, що Ви й надалі залишитеся нашим замов​ником. Ми ж зробимо усе можливе, аби Ви були задоволені асортиментом книжок та якіс.тю наших послуг.
З повагою «Книгоноша».
Вправа 21. Виправте помилки та відредагуйте, запишіть правильні варіанти.
1. Пред'являти претензії телерадіокомпаніям.
2. Дозвольте подякувати Вас.
3. Поставка книжок.
4. Виголошення подяки.
5. Вирішення стосунків.
6. Він має відношення до реалізації.
7. Відпуск товарів.
8. По заказу Міністерства освіти і науки України.
9. Знайомство з цим документом. 10. Кушвля-продажа інвалюти. 11.3 метою доведення.
12. Підтверджуємо свій намір прийняти участь у конфе​ренції.
13. Одержав письмо.
14. Оголошено просьбу.
15. Вітання на честь 50-річчя.
16. Багаточисленні документи.
17. Це рішення для нас цілком приємливе.
18. Зробив слідуючий висновок.
19. Я вибачаюся.
20. Винести подяку.
21. Виставляти претензії.
22. Лист включає додатки.
23. Дирекція дає добро.
24. Завіряти у своїй повазі.
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Вправа 22. Напишіть прес-реліз на тему: вийшло друком довідкове видання «Українська мова. Енциклопедія» у видав​ництві «Українська енциклопедія».
Вправа 23. Напишіть прес-реліз про подію, що була б цікавою для всіх ЗМІ. Подайте достатньо інформації для написання газетної статті.
Вправа 24. Напишіть статтю на одну з тем: «Державна мова»; «Українська мова як державна в Україні».
Вправа 25. Напишіть рекламну статтю: а) про одну з книг (художню, наукову, публіцистичну); б) про один з видів послуг; в) про певний товар.
Вправа 26. За поданим текстом напишіть рекламну статтю.
Радевич-Винницький Я. Етикет і культура спілкування. — Львів: Сполом, 2001.
У науково-популярному виданні подано рекомендації що​до вдосконалення майстерності спілкування, розвитку мов​ної компетенції, дотримання правил етикету у спілкуванні.
На якій відстані треба стояти від співрозмовника і скільки часу дивитися йому у вічі? Якими мають бути сила звучання і темп мовлення? З ким розмовляти на «Ви» і чи вживати «по-батькові»? Як знайомитися і як прощатися, виголошувати співчуття? Як проводити діалог і будувати монолог? Чи жестикулювати і як це робити? Чого уникати у спілкуванні? Як тактовно і водночас із успіхом сперечатися?
На всі ці та інші запитання користувач знайде відповідь у цій книжці.
Вправа 27. Доберіть синоніми до поданих слів; з кількома складіть речення (на вибір).
I.
Професія, публікація, пропаганда, реклама, дебати, ви​
нагорода.
II.
Висловлювати, авторитетний, оригінальний, розкри​
вати, реалізувати, критикувати.
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Вправа 28. Напишіть анотацію на подану нижче статтю «Пане-добродію-товаришу» (Культура мови на щодень. — К.: Довіра, 2000. — С. 80).
Форма звертання товаришу сьогодні маловживана. її не​давно стали уникати на вулиці чи в магазині, хоч вона збе​рігає своє термінологічне значення у військовій сфері.
Разом із відродженням української мови, поширенням її в масовому спілкуванні в адміністративних установах бажано відроджувати шанобливі форми звертання: добродію, пане; добродійко, пані; добродії, панове. Форма пан... властива усьому західному слов'янському світові. її активно вико​ристовують мешканці західного регіону України. Така форма звертання фіксується в українському фольклорі, у текстах української літературної мови 20-х років XX ст.
В офіційних звертаннях-документах форма пан ужива​ється з ім'ям, прізвищем, званням, назвою посади, тобто пан, порівняно з добродій, має виразне забарвлення офіційності.
До колективу людей, до аудиторії варто звертатися: пано​ве, шановні пані й панове, шановні колеги, шановне това​риство, вельмишановне зібрання.
Вправа 29. Запишіть поданий нижче текст, зі слів, поданих у дужках, виберіть те, яке є найдоцільнішим у конкретному реченні. Визначте, який це документ за найменуванням, по​ходженням, місцем створення.
Найскладнішою орфографічною проблемою, з якою (зу​стрічаються, стикаються, знайомляться, спізнаються) корис​тувачі української мови, є написання слів разом, окремо та через дефіс. Незнання всіх правил українського правопису (штовхає, заохочує, спонукає) їх звертатися до (орфографіч​них, орфоепічних, термінологічних) словників, основне (встановлення, номінування, призначення) яких — подати правильне написання слів відповідно до (діючих, чинних, активних) норм. У цих словниках вони (відшукують, відкри​вають, віднаходять, знаходять) здебільшого найуживаніші слова, які пишемо разом або через дефіс, і поодинокі, що вживаються окремо з іншим словом. Але цих слів замало, особливо для фахівців галузевих терміносистем, інших сфер
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(вузькоспеціального, спеціального, неширокого) вжитку. Крім того, сучасна (мовна, мовленнєва, розмовна) практика вводить в (оборот, вжиток, обіг) нові лексичні одиниці, на​писання яких не (рекомендує, представляє, подає, регламен​тує) жоден словник. Саме тому вкрай потрібен словник, що фіксував би три способи написання слів: разом, окремо та через дефіс. Цю мету (задумала, поставила, репрезентувала) автор словника «Написання слів разом, окремо, через дефіс», практичне та соціальне значення якого не (спричинює, зу​мовлює, викликає) жодних сумнівів.
Автор зуміла (скласти, сформувати, укласти) оптималь​ний реєстр словника, який (містить, налічує, складає) 32 тис. одиниць, причому до нього внесено (не мало, досить багато, чимало) термінологічної лексики та терміносполук.
(Рахуємо, вважаємо, на наше переконання), він є першою і вдалою (спробою, справою, будовою) найповнішого зібпан-ня важких для (вживання, відтворення, написання) складних слів, вільних словосполучень та сполучень слів.
Вправа ЗО. За поданим початком продовжіть текст доку​мента. Назвіть основні елементи тексту відгуку.
I.
Відгук
на дипломну роботу «Мова сучасного діловодства» студентки V курсу соціально-гуманітарного факультету НПУ імені М. Драгоманова Тимошик Антоніни Павлівни Дипломна робота А. П. Тимошик присвячена досліджен​ню системи мовних одиниць, вживання яких зумовлено со​ціальними завданнями мовлення. У результаті ґрунтовного аналізу дипломниця виділяє таку лексику ...
II.
Відгук
на наукову роботу «Лексика сучасного металознавства» випускника профтехучилища № 5 Лисенка Анатолія Григоровича В умовах науково-технічного прогресу надзвичайно зро​сла роль термінології, адже не існує жодної галузі знань, яку можна було б вивчати, засвоювати, розвивати, не володіючи
246

спеціальною лексикою. Термінологія сьогодні — не тільки джерело одержання інформації, ай...
Вправа 31, Прочитайте подані речення, відредагуйте їх та запишіть правильні варіанти.
1. Я маю особисту думку щодо цієї роботи.
2. Відмітимо як позитивне, що рецензований словник пропонує значну кількість вільних словосполучень, напи​сання яких визиває труднощі.
3. Я рахую, що курсова робота заслуговує рекомендації до захисту.
4. Рецензент зробив правильні зауваження.
5. Дипломниця вірно відповіла на запитання членів дер​жавної іспитової комісії.
6. Аспірантка зачитала наукову доповідь «Діючий пра​вопис».
7. Сьогодні захищала дисертацію на присвоєння вченого ступеня кандидата історичних наук Ірина Василівна.
8. До наукової частини надійшов відгук ведучої органі​зації.
9. Опоненти пишуть і проголошують відгуки на доктор​ську дисертацію.
10. Усталені такі форми звертання до присутніх на за​хисті: Високоповажний голова спеціалізованої ради!
11. Думки рецензентів співпадають.
12. У дипломній роботі мова йдеться про соціолінгвістич​ні особливості формування культури ділового мовлення.
Вправа 32. Зі слів, поданих у дужках, виберіть правильне.
Алфавітний (покажчик, показник), (тактовні, тактичні) міркування, (активний, енергійний, діяльний) електричний опір, амплітудна (атестація, характеристика) підсилювача, перукарські(е) (обслуговування, послуги), (лагодження, ре​монт) автомобілів, електричний (потенціал, резерв, заряд), (складник, інгредієнт, елемент) електричного поля, (ви​робляння, продукування, виготовлення) металовиробів.
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Вправа 33. Напишіть реферат на одну з тем: «Етикетна поведінка у мовленні», «Невербальні засоби спілкування», «Займенник у сфері етикетного мовлення».
Під час написання реферату скористайтеся такою літера​турою:
Радевич-Винницький Я. Етикет і культура спілкування. — Львів: Сподом, 2001; Радевич-Винницький Я. Етикет у спілкуванні // Укр. мова та література. — 2000. — № 10. — С. 8—9; Етикет і культура спілкування // Укр. мова та література. — 2001. — № 37. — С. 1—2; Корніяка О. М. Мистецтво ґречності: Чи вміємо ми себе поводити? — К.: Либідь, 1995. — 96 с.
Вправа 34. Прочитайте текст. Визначте його основну дум​ку, складіть тези прочитаного.
Існують дві основні концепції зародження і розвитку української мови як окремої слов'янської. Згідно з першою з них українська мова виникла після розпаду давньоруської, який припадає нібито на XIV ст. Мовотворчі процеси і поява трьох східнослов'янських мов у згаданий період стимулю​валися дивергентними процесами, зумовленими припинен​ням існування Київської Русі, держави, що сприяла фор​муванню давньоруської літературної мови, спільної для всіх східнослов'янських племен. Разом з тим процеси мовної ін​теграції ніколи не досягай за часів Київської Русі ступеня повної нівеляції діалектних відмінностей, що могли вести свій початок ще з праслов'янського періоду.
Друга концепція полягає в тому, що безпосереднім джере​лом розвитку української, як і інших слов'янських мов, ви​ступає праслов'янська мова, розпад якої розпочинається орі​єнтовно в VII ст. У становленні української мови виділя​ються такі періоди:
1) протоукраїнська мова (VII—XI ст,);
2) староукраїнська мова (XI ст., час появи перших пи​семних пам'яток — кінець XIV ст.);
3) середньоукраїнська мова, у межах якої розрізняються підперіоди: а) рання середньоукраїнська мова (кінець XIV ст.—кінець XVI ст.); б) середньоукраїнська мова (кінець
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XVI ст.— початок XVIII ст.); в) пізня середньоукраїнська мова (початок XVIII ст.— початок XIX ст.); 4) нова українська мова.
Вправа 35. Напишіть відповідно до нових поштових пра​вил: а) адресу закладу, де ви навчаєтеся; б) домашню адресу.
Вправа 36. Виправте помилки у написанні адреси на кон​верті. Поясніть, чому важливо писати адресу правильно.
Адреса одержувача, індекс
м. Донецьк 83050
вул. Університетська, 2, кв. 18
Гладчук Олексій Олександрович
Адреса відправника, індекс м. Кривий Ріг 50051 вул. Семашко, 4 Дударчук Олена Назарівна
Вправа 37. Прочитайте текст, запишіть як телеграму.
Видавництво «Освіта». Просимо терміново відправити підручники для учнів 10—11 класів загальноосвітньої школи №12.
Рахунок № 336 договору 15.
Директор школи
О. П. Радченко
Вправа 38. Складіть телеграму приватного характеру то​варишеві.
Вправа 39. Прочитайте текст, визначте, який це документ за: а) найменуванням; б) напрямком; в) походженням; г) при​значенням.
25 лютого 2003 року о 13-й годині в НВО «Електрон» про​водитиметься нарада з питань впровадження нових техно​логій у виробництво мікропроцесорів.
Запрошуємо викладача О. В. Проценка взяти участь у ро​боті наради.
Довідки за телефоном: 465-10-12.
Генеральний директор
М. П. Павленко
Передав Михайлюк
Прийняв Гречко
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Вправа 40. Занотуйте телефонограму.
Телефонограма №
від «__»
200_ р.
Від кого
Телефон
Передав

Кому
Прийняв

год.
хв 

(текст)
(підпис)
Вправа 41 Складіть речення із поданими нижче словами. Запам'ятайте їх значення.
Адреса, адрес, адресант, адресат.
Вправа 42. Занотуйте факс, визначте, який це документ за призначенням, технікою відтворення, напрямком.
Назва організації
Назва документа
Кому
Від

Номер факсу
Сторінок

Телефон
Дата

Тема

Текст

Посада, прізвище особи, що підписала документ:
Вправа 43. Заповніть бланк довідки про те, де ви на​вчаєтеся.
Реквізити установи
Довідка

200_ р. №

___ вчиться

(прізвище, ім'я, по батькові)
(назва посади із зазначенням підрозділу) 250

Його стипендія
грн
на місяць

(цифрами і літерами)
Видано для подання до

(назва організації)
Директор
Секретар
(розшифрування підпису)
Вправа 44. Прочитайте текст, визначте, який це документ за: а) найменуванням; б) призначенням; в) походженням; г) формою. Дайте визначення цього документа та допишіть відсутні реквізити.
Бойко Катерині Дмитрівні, учениці профтехучилища № З, в тому, що вона перебувала на стажуванні в управлінні «Ки-ївпослуги» з 18 травня 2003 року по 18 червня 2003 року.
Вправа 45. Відредагуйте подані нижче речення, правиль​ний варіант запишіть.
1. Корнійчук І. М. живе в м. Києві з 5 грудня 2002 року за адресом: вул. Дехтярівська, 6, кв. 103. Займає загальну жилу площу — 18 кв. метрів.
2. Довідки службового характеру містять дані про роботу установ, підприємств, організацій.
3. Довідки пишуться фаховими особами або уповнова​женими органами.
4. Адміністрація установи зобов'язана видати на просьбу учня довідку про навчання в даному закладі.
5. В залежності від змісту довідки видаються структур​ними підрозділами: про місце праці — відділом кадрів або канцелярією, про заробітну плату — бухгалтерією, про жилу площу — житлово-експлуатаційним відділом.
Вправа 47. Напишіть доповідну записку директорові шко​ли (училища) з проханням переглянути розклад уроків.
Вправа 49. Напишіть доповідну записку на ім'я керівника вашої установи про участь в олімпіаді з... (назва предмету).
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Вправа 46. Прочитайте текст, знайдіть помилки в оформ​ленні. Відредагуйте, запишіть правильно.
Директорові школи від учителя Ткачук Г. П.
Доповідаю Вам, що учні 11-Б класу проігнорували урок математики. Хочу, щоб Ви розібралися в ситуації.
8 лютого 2003 р.
Вправа 48. Відредагуйте текст, виправте помилки в оформленні документа. Запишіть правильно.
Директору училища учня профтехучилища № 2 Доповідна записка При ремонті електроустаткування сталася аварія: мені пошкодило руку і я не можу далі проходити практику.
Вправа 50. Оформіть доповідну записку, розмістивши правильно реквізити її. Усно дайте визначення цього доку​мента.
Про підготовку комп'ютерних класів до нового навчаль​ного року. Доповідна записка. Начальникові Департаменту розвитку професійно-технічної освіти м. Києва Томашен-ку В. В. Згідно з розпорядженням Міністерства освіти і науки України № 84 мною було перевірено стан комп'ютерних кла​сів у ПТУ м. Києва. Встановлено, що кабінети, в яких здій​снюється навчання комп'ютерної грамотності, в основному підготовлено до роботи. Всі училища укомплектовано викла​дачами та майстрами виробничого навчання. Одначе не всі профтехучилища мають комп'ютери, деякі з них (№ 4,17,38, 49) користуються друкарськими машинками. В училищах № 33, 21 меблі не відповідають сучасним вимогам і учням незручно працювати за комп'ютерами. Вважаю, що потрібно допомогти училищам придбати необхідну кількість комп'ю​терів та нових меблів. Інспектор Очаренко Р. Т.
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Вправа 51. Прочитайте документ, відредагуйте, допишіть відсутні реквізити, визначивши, який це документ за: а) на​йменуванням; б) місцем виникнення; в) призначенням.
Директору загальноосвітньої школи Я був відсутнім на уроці математики: відвідував виставку художніх виробів з дерева.
Вправа 52. Прочитайте текст і продовжіть його. Визначте, до якого документа може бути написана така пояснювальна записка.
Закріплення Конституцією України статусу української мови як державної зумовлює зростання її суспільного зна​чення в державному, політичному, господарському житті, в ділових відносинах між організаціями та установами. Проте часто виникає невідповідність між високим професійним рівнем і низьким рівнем культури мовлення особи. Це по​требує створення таких умов вивчення української мови, щоб учні засвоїли не тільки лінгвістичні поняття і граматичні правила, а й уміли активно послуговуватись мовою як засо​бом спілкування в усіх сферах громадського життя, зокрема в офіційній (ділові взаємини на виробництві, між установами, окремою особою і установою, між посадовими особами), усвідомлювали значення мови для самовираження творчої особистості.
Реформа загальноосвітньої школи передбачає формуван​ня розвиненої особистості, фахового потенціалу держави, чому служить рання спеціалізація за інтересами і підготовка спеціалістів на всіх рівнях. Одним із шляхів здійснення по​ставлених завдань є введення з 2001—2002 н. р. курсу «Укра​їнське ділове мовлення» в обсязі 38 годин у групах ПТЗН без отримання загальної середньої освіти.
Курс українського ділового мовлення сприятиме засво​єнню державної мови відповідно до норм офіційного спілку​вання, формуванню особистості, зокрема її фахових мовлен​нєвих умінь, вихованню національно свідомих громадян України.
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Вправа 53. Прочитайте уривок з тексту документа. Ви​значте, який це документ за: а) найменуванням; б) призна​ченням; в) місцем виникнення. Дайте визначення цього до​кумента.
СЛУХАЛИ: Сажко В. А. про стан підготовки до виробни​чої практики учнів на текстильно-галантерейній фабрі» (і.
ВИСТУПИЛИ: Зорич Л. С. внесла пропозицію чітко ви​значити кожному учню завдання й години роботи на фабриці.
Вправа 54. Прочитайте текст протоколу, відредагуйте, за​пишіть, дописуючи відсутні реквізити.
Протокол № 9 загальних зборів учнів 11 класів Загальноосвітньої школи № 12 м. Києва 14.03.2003
Голова зборів — Січовий В. П. Повістка денна:
1. Підготовка до випускних екзаменів.
2. Організація випускного вечора.
1. СЛУХАЛИ: Стефаненко О. К. про підготовку учнів 11-х класів до випускних екзаменів, яка відмітила, що майже всі учні визначилися з екзаменами за вибором. Проте є учні, які не можуть вибрати предмети для екзаменів.
ВИСТУПИЛИ: Калюжний С. предложив допомогти Сіт​карю В. підготуватися до екзамену з історії України.
УХВАЛИЛИ: 1. Доручити Калюжному С. допомогти у підготовці до екзаменів Січкарю В. 2. Поділити класи на 2 підгрупи для здачі екзаменів.
Вправа 55. Напишіть протокол зборів учнівського колек​тиву (групи) про надання гуртожитку.
Вправа 56. Напишіть протокол зборів чи засідання, в яких ви брали участь. Дотримуйтесь правил розташування рек​візитів протоколу.
Вправа 57. Напишіть рішення зборів учнів вашої школи (училища) про відзначення відмінників навчання.
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Вправа 58. Доберіть синоніми до поданих слів. Визначте, якими з них можна користуватися в офіційно-діловому мов​ленні.
Сказати, рекомендувати, навчати, остаточний, опанову​вати.
Довідка: вирішальний, оволодівати, висловитися, пропонувати, за​повідати, промовити, виголосити, радити, підучувати, надоумляти, роз​повісти, викладати, донести, представляти, засвоювати, запропонувати, відрекомендувати, наказати, кінцевий, наговорити, викласти, вчити, під​ковувати, останній, безповоротний, осягати, захоплювати, заволодівати.
Вправа 59. Напишіть витяг з протоколу засідання гуртка, який ви відвідуєте, про: а) затвердження тем наукових робіт; б) рекомендацію наукових робіт на конкурс.
Вправа 60. Прочитайте поданий текст, з'ясуйте, який це документ за: а) найменуванням; б) походженням; в) призна​ченням.
Учні профтехучилища № 21 м. Києва (7 осіб) проходили виробничу практику на базовому підприємстві «Арсенал» з 10 жовтня по 10 листопада 2003 року. Програму виробничої практики в цілому учнями виконано. Слід відзначити високу теоретичну підготовку й виробничі навички учнів: В. Лепе​хи, 3. Сидоренка, К. Паламаренка.
Вправа 61. Напишіть звіт про виконану роботу на базо​вому підприємстві.
Вправа 62. Напишіть індивідуальний звіт про виконання громадського доручення.
Вправа 63. Напишіть звіт про виконану роботу: а) старо​сти класу; б) відповідального за культмасову роботу; в) від​повідального за спортивну роботу.
Вправа 64. Прочитайте заголовки різних документів, ви​значте заголовок звіту, відповідь обґрунтуйте.
І.Про порушення навчальної дисципліни учнями 10-А класу.
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2. Про перевірку навчальних кабінетів комісією Мініс​терства освіти і науки України.
3. Про організацію навчально-виховної роб» ги з учнями у 2002—2003 навчальному році директора загальноосвітньої школи № 7 Донця Миколи Івановича
4. Про передання матеріальних цінностей однією мате​ріально-відповідальною особою іншій.
Вправа 65. Запишіть поданий нижче текст, зі слів, поданих у дужках, виберіть те, яке є найдоцільнішим у конкретному реченні. Визначте, який це документ за найменуванням, та назвіть його реквізити.
Виробничу практику (відбував, здійснював, проходив) на підприємстві «Смак», де (працював, робив, служив) на лінії з (виробництва, виготовлення, оброблення) харчової продук​ції. На підприємстві було (сформовано, утворено, створено) усі (обставини, умови, передумови) для (відбування, здій​снювання, проходження) практики. (На протязі, упродовж, протягом) усього (перебування, знаходження, відвідування) на підприємстві я мав (спроможність, нагоду, змогу) отри​мувати (консультації, поради) як від фахівців підприємства, так і від адміністрації. Під час практики (головна, основна, центральна) (турбота, увага) зосереджувалася на процесі (вироблення, виготовлення) харчової продукції, зокрема на​поїв. Практика на підприємстві (сприяла, допомогла, зара​дила) виробити багато практичних (умінь, вправностей) і (звичок, навичок, навиків).
Вправа 68. Продовжіть текст оголошення, вживаючи складні іменники. Поясніть їх правопис.
Професійно-технічне училище №... запрошує на навчання зі спеціальностей: — столяр-верстатник
256

Вправа 66. Напишіть оголошення про роботу наукового гуртка, який ви відвідуєте.
Вправа 67. Напишіть оголошення про заміщення вакант​них посад: а) механіка електроустаткування; б) лицюваль-ника-мозаїста; в) електрогазозварника.
Вправа 69. Перепишіть, розкривши дужки; де потрібно, поставте дефіс, поясніть правопис цих слів.
Міністерство освіти і науки України
Коледж «Бакаляр»
Оголошує набір на спеціальності
· юрист (економіст)
· бухгалтер (економіст)
· товаро (знавець)
· менеджер (організатор)
Вправа 70. Напишіть оголошення про надання певної побутової послуги.
Вправа 71. Прочитайте, визначте, який це документ за найменуванням, назвіть його реквізити. Поясніть правопис підкреслених слів.
Вельмишановна Ольго Іванівно!
Оргкомітет Дімаровських читань, присвячених 80-річчю від дня народження Анатолія Дімарова — лауреата Націо​нальної премії імені Т. Шевченка, що відбудуться в Академії адвокатури України 25 грудня 2003 року, запрошує Вас взяти участь у роботі читань.
Реєстрація учасників о 9.00. Чекаємо Вас за адресою: бульвар Шевченка, 27, м. Київ.
Вправа 72. Напишіть повідомлення про науково-практич​ну конференцію.
9 Ділове мовл. (модульн. к.)
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БЛОК ІНДИВІДУАЛЬНИХ
ДОМАШНІХ ЗАВДАНЬ

Вправа 1. Продовжіть речення та поясніть в них розділові знаки.
1. Лист — це ...
2. До листів, що потребують відповіді, належать:...
3. Лист-вітання можна надсилати упродовж ...
4. Листа необхідно починати із ... Найпоширенішими є такі: ...
5. У листах-підтвердженнях варто скористатися такими початковими фразами:...
6. У листах-проханнях початковими можуть бути такі фрази:...
7. У листах-повідомленнях доречною буде одна з таких вступних фраз:...
8.
Наприкінці листа можна висловити сподівання:
Сподіваємося...
Маємо надію, що ... Розраховуємо на... Висловлюємо надію, що ... Щиро сподіваємося ... Гадаємо, що...
9.
Найчастіше в листах уживаються такі прощальні фра​
зи: ...
10. Лист-повідомлення — це такий службовий лист ...
11. Гарантійний лист — це ...
12. Супровідний лист — це ...
13. Лист-нагадування — це ...
Вправа 2. Перепишіть, введіть до складу речень слова, які пом'якшать тон відмови.
1. Змушені повідомити, що не маємо жодної змоги задо​вольнити Ваше прохання.
2. Вдячний за цікаву пропозицію, проте змушений відхи​лити її з особистих причин.
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3. Ми розглянули Ваше прохання, та у нас зараз немає вакансії.
4. Змушені відмовити Вам.
5. Ми не можемо погодитися з вашою редакцією деяких пунктів проекту угоди.
6. Зараз ми не можемо змінити умови договору.
7. Повідомляємо, що ми не зовсім задоволені результата​ми Вашої роботи.
8. Цього року ми не маємо змоги матеріально підтримати Вас.
9. Ваші методи роботи не дали очікуваних результатів, і тому ми не зацікавлені в подальшій співпраці з Вами.
Вправа 3. Продовжіть речення, визначте, в яких листах можна ними скористатися.
1. Дозвольте Вам нагадати про ...
2. Хотіли б нагадати Вам про ...
3. Доречно буде нагадати, що ...
4. Нагадуємо Вам, що ...
5. Користуючись нагодою, дозвольте нагадати ...
6. На жаль, змушені знову нагадати Вам, що ...
7. Вважаємо за потрібне ще раз нагадати Вам про ...
8. Нам неприємно знову нагадувати Вам про ...
9. Попереджаємо Вас про свій намір ...
10.
Ми не можемо більше нехтувати інтересами ... і зму​
шені ...
Вправа 4. Запишіть типові мовні звороти, за допомогою яких можна висловити претензію.
Вправа 5. Запишіть типові мовні звороти, в яких аргумен​товано доводите, що висловлена Вам претензія безпід​ставна.
Вправа 6. Продовжіть речення, визначте, в яких листах послуговуються такими мовними фразами.
1. Дозвольте порекомендувати Вам ...
2. Знаю ... з ... року
3. Має значний досвід ...
9*
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4. Вона — одна з ...
5. Має ґрунтовні...
6. Зарекомендував себе як здібний ...
7. Принциповий,...
Вправа 7. Запишіть речення, в яких ви висловлюєте адре​сатові подяку.
Вправа 8. Запишіть приклади найтиповіших речень, в яких висловлюється вибачення.
Вправа 9. Перепишіть речення, замість крапок, де по​трібно, вставте пропущені літери. Поясніть написання цих слів.
1. Дозволите запросити Вас на урочисте ві...крит...я ви​ставки творчих робіт учнів.
2. Ми б дуже хотіли бачити Вас серед гостей з нагоди святкуван...я 10-ї річниці нашого училища.
3. Лист-запрошен..л деталізує умови учас.лі адресата в заході, спосіб проїзду, перебувай., .я, конкретизує порядок ден..ий певної урочистості (з підруч.).
4. Оскільки лист все ж відмін...ий від наказ..., акт... чи доручення, то пис.мове спілкування з адресатом може не обмежуватися лише сухими канцеляризмами. Добирати по​трібні слова й тон ви повин...і самі залежно від мети листу​вання, ступеня знайомства, віку, стат...і та необхідності до​тримай...я субординації (з підруч.).
5. Лаконічніс.т... у листах не повин...а бути самоціл...ю і стати на заваді вишуканос.ті та емоційнос.ті вашої мови. Лаконічніс...т... викладу і одноманітніс.ть, безбарвніс.т... стилю — зовсім різні речі. Остан...нє — великий недолік, який при бажан...і можна ле...ко подолати, адже наша мова така багата прикметниками та прислівниками (з посібн.).
Вправа 10. Продовжіть речення.
1. Прес-реліз — це ...
2. Головною підставою для написання прес-релізу є ...
3. Подія може вважатися об'єктом новин, якщо ...
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4. Готуючись до написання прес-релізу, перш за все ви​значте ...
5. Початкова фраза прес-релізу повинна містити ...
6. Прес-реліз має такі реквізити ...
7. Після того, як ви надіслали прес-реліз до редакції, варто...
Вправа 11. Доберіть синоніми до поданих слів; з кількома складіть речення (на вибір).
Щоправда, характерний, асоціація, безперечно, здобуток, координувати, ознака, мотивувати.
Вправа 12. Прочитайте подані словосполучення, виділені слова замініть синонімами (скористайтеся словами із до​відки).
Адміністрація школи, переконливий аргумент, ґрунтовні знання, абсолютна відповідність, заінтригувати учнів, забез​печення конфіденційності, своєчасно інформувати, без​підставна претензія, накладати вето. Ліга українських меценатів.
Довідка: об'єднання, секретність, повідомляти, керівництво, забо​рона, вичерпний, доказ, зацікавлювати, необгрунтований, повний.
Вправа 13. Продовжіть речення і поясніть наявні розділо​ві знаки в них.
1. Стаття — це...
2. Якщо ви вирішили написати статтю, спершу зосередь​тесь на з'ясуванні таких питань:...
3. Процес написання статті складається з таких етапів:...
4. Тези — це ...
5. Розрізняють два види тезування —...
Вправа 14. Складіть тези статті і запишіть їх. Скористай​теся цими матеріалами на заняттях з мови.
Державна мова Державна мова —- закріплена традицією або законодав​ством мова, вживання якої обов'язкове в органах державного управління та діловодства, громадських органах та організа-
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ціях, на підприємствах, у закладах освіти, науки, культури, у сферах зв'язку та інформатики. Термін з'явився у часи ви​никнення національних держав. В однонаціональних держа​вах немає необхідності юридичного закріплення державної мови. В багатонаціональних країнах конституцією (законо​давством) статус державної, як правило, закріплюється за мовою більшості населення. У деяких країнах відповідно до їхнього територіально-етнічного складу статус державних надано двом і більше мовам (напр., у Канаді—англійській та французькій). У демократичних країнах із статусом однієї мови як державної забороняється дискримінація громадян за мовною ознакою, носії інших мов мають право користува​тися ними для задоволення своїх потреб.
Українська мова мала статус, близький до державного, у XIV — 1-й половині XVI століття і на землях Галичини та Західної Волині, що тоді перебували під владою Польщі. Вона вживалася у судах і діловодстві, очевидно, на основі якогось акта-привілею, який не зберігся. Мабуть, існувала й домовленість про те, що королівське діловодство, яке стосу​валося українських земель, мало здійснюватися також укра​їнською мовою. Протягом XIV—XVI століть українська пи​семно-літературна мова вживалася на державному рівні у Молдовському князівстві. Значна частина пам'яток україн​ського ділового стилю того часу походить з канцелярії прави​телів Молдови. Отже, українська літературна мова в XIV— XVI століттях мала функції міжнаціональної.
У січні 1919 року законом Директорії Української Народ​ної Республіки українська мова була проголошена держав​ною із забезпеченням прав мов національних меншин. Такий самий Закон ухвалила (15.02.1919) Західно-Українська На​родна Республіка. Державність української мови була утвер​джена згодом і на Закарпатті — в конституції Карпатської України, прийнятій 15.03.1939.
Статус української мови, близький до державного, гаран​тувався «Положенням про забезпечення рівноправності мов та про сприяння розвиткові української культури», затвер​дженим ВУ ЦВК та РНК УРСР 06.07.1927, в якому зазна​чалося: «Відповідно до переважного числа людності УРСР,
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що говорить українською мовою, брати як переважну мову для офіційних зносин українську мову» (розд. І). «Положен​ня» забезпечувало рівноправність мов усіх національних меншин України. Однак з 30-х рр. до жовтня 1989 воно не виконувалося, що спричинило обмежене використання укра​їнської мови як державної й призвело до звуження її функцій на більшій частині території України, до гальмування при​родного розвитку її системи, вдосконалення функціональних стилів. Усе це неминуче вело до денаціоналзації україн​ського народу. У зв'язку з цим громадськість республіки дедалі наполегливіше порушувала питання про необхідність надання українській мові статусу державної. І 28.10.1989 Верховна Рада
УРСР прийняла Закон УРСР «Про мови в Українській РСР», в якому сказано: «Відповідно до Конституції Україн​ської РСР державною мовою Української Радянської Соціа​лістичної Республіки є українська мова. Українська РСР за​безпечує всебічний розвиток і функціонування української мови в усіх сферах життя» (ст. 2, розд. І).
У Конституції України, прийнятій Верховною Радою 28 червня 1996 року, теж зафіксовано, що «державною мо​вою в Україні є українська мова».
Для реалізації статті 10 Конституції України утворено Раду з питань мовної політики при Президентові України й департамент із здійснення мовної політики при Державному комітеті України у справах національностей та міграції (Українська мова. Енциклопедія).
Вправа 15. Продовжіть речення, запам'ятайте головні правила Міністерства зв'язку.
1. Адреса — це ...
2. На всіх адресах пишеться: ...
3. Зворотна адреса пишеться теж ...
4. Телеграма — це ...
5. Текст телеграми містить ...
6. Службові телеграми пишуть ...
7. Більшість телеграм пишеться на ...
8. Телефонограма — це ...
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9.
Телефонограма має такі реквізити:...
10. Факс — це ...
11. Після закінчення передавання факсу адресант має ...
Вправа 16. Виправте помилки в адресуванні кореспон​денції, запишіть правильно.
Адреса одержувача, індекс
Луганська обл. 91100
м. Лисичанськ
вул. Героїв Сталінграду, 21, кв. 17
Кіяшко Олександр Олександрович
Адреса відправника, індекс м. Коломия 78200 Івано-Франківська обл. вул. В. Гнатюка, 27, кв. 10 Романчук Василь Миколайович
Вправа 17. Від поданих слів утворіть прикметники, запи​шіть їх та поясніть їх правопис.
Президент, якість, випуск, агент, парламент, проїзд, ком​пост, честь, тиждень, курсант, зап'ястя, парламент, нена​висть, контраст, захист.
Вправа 18. Продовжіть речення.
1. Довідка — це ...
2. Довідки можуть бути ...
3. Службові довідки складають ...
4. Особисті довідки підтверджують...
Вправа 19. Перепишіть. Вставте пропущені літери, пояс​ніть правопис.
1. Внутрішня службова довідка укладається для подан...я керівництву організації або на ро...гляд до колегіал...ного орган..., пі...писует...ся лише укладачем.
2. У розписці зазначают... пр...звище, ім'я та по бат...кові й назву документ..., що посвідчує особу того, хто дає розписку й пі...тверджує її отримай...я із підруч.),
3. Чимало змістових помилок пов'язано із побудовою тексту: бе...системність викладу, смислові ро...риви у ви-
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кладі, зміст..., незавершеніс.т..., нео...ґрунтованіст... вира​жених думок, ві...сутність смислового зв'язку, бе...підставне виділен.,.я абзаців.
4. Вдало ...формульовані тези включают... у себе всі основні питан...я, які має ві...бивати план.
5. Кожний випускник повинен вміти ...приймати і п...р...давати інформацію, захищати свої переконання і переконувати інших, виступати з пропозиціями, порадами і критикою, повідомлен...ям, доповід...ю на семінарських заняттях.
6. Накази про роз...рвання трудового договору (...віль-нен...я з роботи) ...кладаються, як правило, з двох частин: констатуючої (зазначаються коротко мотиви та причини щодо пр...пиненн...я трудового договору) та ...порядчої (зазначают...ся: 1) пр...звище, ім'я, по бат...кові працівника; 2) посада; 3) структурний пі...розділ; 4) дата і причина (пі...става) роз...рван...я трудового договору (...вільнен...я з роботи) (з посів.).
Вправа 20: Продовжіть речення.
1. Доповідна записка — це ...
2. Вона укладається ...
3. Доповідні записки бувають ...
4. Пояснювальна записка — це ...
5. Службові записки мають такі реквізити: ...
Вправа 21. Виправте помилки та відредагуйте поданий текст документа. Запишіть правильно.
І.
Пояснююча записка
Директору Кременчукської загальноосвітньої школи № 18 Приймаченко Анатолію Володимировичу від учениці 10-А класу Вьюницько Олени Миколаєвни
Із 5 квітня до 10 жовтня я не відвідувала уроки по хворобі. Справку лікаря додаю.
11.04.2003
(підпис)
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II.
Доповідна записка
Директору Дрогобичського профтехучилища № З Буряк Петро Юрієвичу При проходженні практики в будівельно-монтажному управлінні № 1 керівництво не видає нам прилади для без​пеки зварюючих робіт.
10.09.2003
(підпис)
Вправа 22. Продовжіть речення та запам'ятайте відомості про протокол.
1. Протокол — це ...
2. Його оформляє ...
3. Протокол загальних зборів підписує...
4. За обсягом інформації протоколи поділяються на: ... 6. Протокол має такі реквізити: ...
Вправа 23. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ. Запишіть правильно.
Протокол про збори учнів, що відбулися
18 березня 2003 р. у м. Києві Повістка дня:
1.
Підсумки навчання учнів за І півріччя 2002—2003 уч​
бового року.
2.
Організація вечора, приуроченого 8 Березню.
Присутні — директор, завуч, учні.
З першого питання слухали: інформацію старости класу про навчання учнів Парасюк Н., яка відмітила, що більшість учнів отримала добрі й відмінні оцінки.
Вправа 24. Продовжіть речення.
1. Витяг з протоколу — це ...
2. Підписують витяг з протоколу ...
3. Витяг містить такі реквізити: ...
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Вправа 25. Виправте помилки та відредагуйте поданий документ.
Витяг з протоколу за № 43 від 12 травня 2003 р.
Слухали—заяву учня Герасименко В'ячеслава про пред​ставлення йому путівки для лікування.
Ухвалили — представити В. Герасименко путівку у сана​торій
Вправа 26. Запишіть слова, опускаючи дужки, поясніть правопис.
І(н, нн)овація, ко(т, тт)едж, тар(і, и)ф, модел(ь, ')єр, конд(і, и)тер, д(і, и)зайнер, ло(т, тт), е(м, мм)іграція, ко(л, лл)едж, не(т, тт)о, пр(и, і)ор(і, и)тет, субс(і, и)дія, д(і, и)апазон, ві(л, лл)а, то(н, нн)а, ф(и, і)нанси, б(и, і)знес, інтерв(ь, ')ю.
Вправа 27. Продовжіть речення.
1. Звіт — це ...
2. Матеріал звіту охоплює ...
3. Звіт має такі реквізити: ...
4. Звіт допомагає ...
Вправа 28. Прочитайте заголовки звітів, відредагуйте та допишіть відсутні відомості.
Звіт
а)
Київської школи про навчально-виховну роботу;
б)
про виробничу практику на виробництві «Каштан»
учня профтехучилища;
в)
про зроблену роботу при ремонті електрообладнання.
Вправа 29. Від поданих іменників утворіть форми родо​вого відмінка однини, обґрунтуйте закінчення -а(-я) чи -у(-ю).
Звіт, часопис, телефон, документ, лист, протокол, список, сертифікат, план, відгук, факс, формуляр, комітет, сектор, юрист, варіант, інститут, успіх.
Вправа ЗО. Продовжіть речення. 1. Оголошення — це ...
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2. В оголошенні обов'язково вказують ...
3. За формою розрізняють такі оголошення: ...
4. Повідомлення — це ...
5. Повідомлення має такі реквізити:...
6. Його підписує...
Вправа 31. Відредагуйте подане нижче оголошення, до​пишіть потрібні реквізити.
Оголошення У кабінеті української мови відбудеться засідання гуртка.
Вправа 32. Запишіть подані іменники разом або через дефіс. Поясніть їх правопис.
Електро/слюсар, контролер/касир, лицювальник/мозаїст, електро/монтажник, газо/зварник, товаро/знавство, оглядач/ ремонтник, електро/воз, слюсар/інструментальник, судно/ ремонтник, ювелір/модельєр, екс/міністр, блок/система, шлако/блок, магазин/салон, напів/провідник, пів/аркуша.
БЛОК ЗАПИТАНЬ І ЗАВДАНЬ
ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ

1. Які документи належать до інформаційних?
2. Що таке службовий лист?
3. Які виділяють листи за функціональними ознаками?
4. Які розрізняють листи за кількістю адресатів?
5. Назвіть реквізити листа та правила їх оформлення.
6. Як слід починати лист?
7. Наведіть приклади найпоширеніших звертань у листах.
8. Як треба звертатися до Президента?
9. Наведіть приклади початкових фраз різних типів листів.
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10. Як варто розпочинати листа-нагадування?
11. Як ви сформулюєте відмову?
12. Наведіть приклади завершальних речень листа.
13. Наведіть приклади прощальних фраз листа.
14. Що таке супровідний лист?
15. Запишіть типові мовні звороти, якими можна скори​статися у листах-вибаченнях, подяках, вітаннях.
16. Що таке прес-реліз?
17. Які існують підстави для написання прес-релізу?
18. Яка подія вважається об'єктом новин?
19. Що треба враховувати, щоб прес-реліз зацікавив жур​налістів?
20. Назвіть реквізити прес-релізу.
21. Що таке стаття?
22. Що треба враховувати під час написання статті?
23. Що таке анотація?
24. Яка різниця між рецензією і відгуком?
25. Які реквізити містить відгук?
26. Що таке реферат?
27. Як треба укладати тези?
28. Що таке адреса?
29. Які нові правила, встановлені Міністерством зв'язку, слід пам'ятати під час написання адреси?
30. Що таке телеграма?
31. Назвіть основні реквізити телефонограми.
32. Яке повідомлення називається радіограмою?
33. Яке повідомлення називається факсом?
34. Які основні реквізити факсу?
35. Що таке довідка?
36. Які можуть бути довідки?
37. Назвіть реквізити довідки.
38. Що таке доповідна записка?
39. Які типи доповідних записок розрізняють?
40. Що таке пояснювальна записка?
41. Які реквізити містять доповідна й пояснювальна за​писка?
42. Що таке протокол?
43. Хто підписує протокол загальних зборів?
44. На які види поділяються протоколи за обсягом фік​сованих у них відомостей?
45. Які реквізити містить протокол?
46. На які розділи поділяється текст протоколу?
47. Що записується у розділі «Ухвалили»?
48. Що таке витяг з протоколу?
49. Що таке резолюція? З яких частин вона складається?
50. Що таке звіт?
51. Які бувають звіти?
52. Яку схему має звіт?
53. З якою метою пишеться звіт?
54. Що таке оголошення?
55. На що обов'язково вказують в оголошенні?
56. Які бувають оголошення за формою?
57. Що таке повідомлення про захід?
58. Які реквізити характерні для повідомлення?
БЛОК ТЕСТОВИХ ЗАВДАНЬ
1.
За формою оголошення бувають:
а)
повні, стислі, стенографічні;
б)
писані, мальовані; друковані; в газетах, журналах
тощо;
в)
звичайні, термінові.
2.
Протокол загальних зборів підписують:
а)
керізник установи і секретар;
б)
голова зборів і керівник структурного підрозділу;
в)
голова зборів і керівник.
3.
Документ, що укладається на підтвердження фактів,
подій, пов'язаних із діяльністю установ та окремих осіб,
називається:
а)
звіт;
б)
довідка;
в)
заява.
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4.
За обсягом фіксованих відомостей протоколи поділя​
ються на:
а)
стислі, повні, стенографічні;
б)
особисті, службові;
в)
прості й складні.
5.
Звіти поділяють на:
а)
офіційні та особисті;
б)
повні, звичайні;
в)
статистичні (цифрові) й текстові.
6.
Доповідні записки поділяються на:
а)
внутрішні та зовнішні;
б)
організаційні, розпорядчі, інформаційні;
в)
звичайні й термінові.
7.
Ксерокопія документа, що передається до організації
за допомогою спеціального апарата телефонними каналами
зв'язку, називається:
а)
телеграмою;
б)
факсом;
в)
радіограмою.
8.
Адреса одержувача листа оформляється на конверті в
такій послідовності:
а)
назва міста, вулиці, номер будинку і квартири, прі​
звище, ім'я та по батькові;
б)
Прізвище, ім'я та по батькові адресата, назва
вулиці, номер будинку і квартири, назва міста;
в)
Прізвище, ім'я та по батькові адресата, назва міста,
назва вулиці, номер будинку і квартири.
9.
Основною метою рецензії є:
а)
швидко ознайомити читачів з твором;
б)
висловити пропозиції;
в)
рекомендувати твір до друку чи захисту.
10. Документ, в якому дається коротка, стисла характери​стика змісту книги, статі, рукопису, називається:
а)
анотацією;
б)
відгуком;
в)
рефератом.
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11.
Коротка форма протоколу, що відтворює лише одне
питання порядку денного, називається;
а)
витягом з протоколу;
б)
стислим протоколом;
в)
коротким протоколом.
12.
Довідка може бути:
а)
індивідуальною та стандартною;
б)
секретною і несекретною;
в)
особистою й службовою.
13.
Документ, що містить письмовий виклад наукової
статті, монографії, результатів наукового дослідження, зміс​
ту книги, називається:
а)
рецензією;
б)
рефератом;
в)
статтею.
14.
Ви вирішили повідомити засоби масової інформації
про важливу подію із життя вашої установи. Це можна зро​
бити, оформивши:
а)
лист-повідомлення;
б)
лист-запит;
в)
прес-реліз.
15.
За кількістю адресатів службові листи поділяються
на:
а)
секретні й несекретні;
б)
колективні, звичайні, циркулярні;
в)
внутрішні й зовнішні.
16.
Адресат у листі слід оформляти так:
а)
Професійно-технічне училище № 8
Василенку П. П.
б)
До професійно-технічного училища № 8
Василенко П. П.
в)
Професійно-технічному училищу № 8
Василенку П. П.
17.
Якщо лист написано на бланку установи, то його під​
писують так:
а) Директор школи прізвище, ініціали підпис
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б)
Директор школи ініціали, прізвище підпис
в)
Директор школи підпис ініціали, прізвище
18.
У листах звертання до адресата оформлюють так:
а)
Вельмишановний пане директор!
б)
Вельмишановний пане директоре!
в)
Вельмишановний пан директоре!
19.
За надану допомогу, послугу, підтримку висловлюємо
подяку так:
а)
Щиро дякуємо Вас за привітання з нагоди ювілею
училища;
б)
Щиро дякуємо Вам за привітання з приводу ювілею
училища;
в)
Щиро дякуємо Вам за привітання з нагоди ювілею
училища.
20.
Поширеними вступними фразами у ділових листах є
посилання на попередню домовленість, яке оформляють так:
а)
У відповідності з нашою домовленістю;
б)
Відповідно нашої домовленості;
в)
Згідно з нашою домовленістю.
21.
Правила ввічливості вимагають відповісти на одер​
жаний лист упродовж:
а)
7—10 днів;
б)
5—8 днів;
в)
6 днів.
22.
Документ, укладений на вимогу керівника, в якому ви
пояснюєте певні свої вчинки, називається:
а)
звітом;
б)
пояснювальною запискою;
в)
доповідною запискою.
23.
До Президента держави слід звертатися так:
а)
Шановний Леоніде Даниловичу!
б)
Вельмишановний пане Президент!
в)
Шановний пане!
24.
Відмову слід формулювати так:
а)
На жаль, ми не можемо прийняти Вашої пропозиції;
б)
Ми не можемо прийняти Вашої пропозиції;
в)
Не приймаємо Вашу пропозицію.
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25.
Перелік документів, що додаються до листа, оформ​
ляють так:
а)
До листа додається слідуючий документ: Проект
реконструкції училища: на 2 арк. в 1 прим.;
б)
Додатки: 1. Проект реконструкції училища: на 2
арк. в 1 прим.;
в)
До листа прикладається такий документ: Проект
реконструкції училища: на 2 арк. в 1 прим.
26.
Дату написання листа можна записати так:
а)
16 квітня 2003 р.
б)
16.ІУ.2003 р.
в)
16.04.2003 р.
27.
Виберіть правильний варіант
а)
Виписка з протоколу № 8 загальних зборів педко-
лективу від 3 травня 2003 р.
б)
Виписка з протоколу № 8 загальних зборів педко-
лективу, що відбулися 3 травня 2003 р,
в)
Витяг з протоколу № 8 загальних зборів педко-
лективу від 3 травня 2003 р.
28.
Питання, що їх розглядають на зборах, нараді або
конференції, становлять:
а)
порядок денний;
б)
повістку денну;
в)
питання протоколу.
29.
Точна вказівка місця проживання чи перебування
кого-небудь або місцезнаходження чого-небудь, складена за
певною формою:
а)
адреса;
б)
телеграма;
в)
телефонограма.
30.
Якщо лист адресовано установі, поштову адресу вка​
зують:
а)
перед назвою установи чи структурного підрозділу;
б)
після назви установи чи структурного підрозділу;
в)
в будь-якому порядку.
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КОНТРОЛЬНИЙ БЛОК
Варіант 1
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
1. Службовий лист, що додається до основного документа (накладної, рахунка-фактури, каталогу, проспекту, прейску​ранта, буклетів тощо) та інформаційно супроводжує його.
2. Точна вказівка місця проживання чи перебування кого-небудь або місцезнаходження чого-небудь, складена за пев​ною формою.
3. Документ, в якому фіксують хід і результати проведен​ня зборів, конференцій, засідань, нарад.
II.
Напишіть вітального листа вчителю з нагоди його юві​
лею. Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна
скористатися під час написання такого листа.
III.
Перепишіть слова, замість крапок поставте, де по​
трібно, пропущені літери.
Повноліт...я, учас.ник, віддзеркалювати, потомст-вен...ий, контрас...ний, обласний, затвердій...я, без..а-кон...ість, тон...а, серде...ний, л...ють, соня...ний, різ...б...яр, буквен...ий, проїз...ний, нет...о, аген...ство
Варіант 2
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
1. Службовий лист, що містить позитивний або негатив​ний відгук про особу чи організацію, установу.
2. Документ інформаційного характеру, що підтверджує факти з життя й діяльності окремих громадян і різні обста​вини діяльності установ, організацій.
3. Письмове повідомлення про виконання певної роботи.
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П. Напишіть лист-прохання директорові табору відпо​чинку «Мрія». Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, яки​ми можна скористатися під час написання такого листа.
ПІ. Від поданих слів утворіть нові за допомогою суфіксів -ськ(ий), -ств(о), -н.
Золотоноша, торік, казах, Прилуки, інтелігент, Дрогобич, пшениця, Запоріжжя, вік, кінець, латиш, Кременчук, пре​зидент, Кривий Ріг, курсант, компост, безпека, птах, товариш, викладач, пшениця.
Варіант З
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення.
1. Різновид службового листа, в якому викладено запро​шення взяти участь в якійсь нараді, конференції, зборах.
2. Документ, що надходить до установ, організацій за до​помогою спеціального апарата телефонними каналами зв'я​зку.
3. Коротка, стисла характеристика змісту книги, статті, рукопису тощо.
П. Напишіть лист, в якому ви повідомляєте про зміну номера телефону. Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна скористатися під час написання такого листа.
ПІ. Перепишіть слова, замість крапок поставте, де потріб​но, пропущені літери.
Кред...т, ...нвестори, склян.-.ий, спец...аліст, обслуго-вуван...я, пакувал...ний, радіоелектрон...ий, плод...ово​чівник, фрезерувальник, пр...крити, пр...гіркий, ...фор​мувати, щас.ливий, турис.с.кий, неоцінен...а робота, тр.. .охсотліт.. .я, військ.. .омат.
0 Варіант 4
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
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1. Службовий лист, у якому йдеться про наближення чи закінчення терміну виконання певних завдань, зобов'язань.
2. Письмовий виклад наукової статті, монографії, резуль​татів наукового дослідження, змісту книги.
3. Повідомлення про час і зміст нарад, засідань; необхід​ність виконати якусь роботу; потребу в заміщенні вакантної посади.
П. Напишіть лист, в якому ви висловлюєте невдоволення дизайном упакування різдвяних подарунків. Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна скористатися під час написання такого листа.
ПІ. Перепишіть, розставляючи розділові знаки; слова за​пишіть разом, окремо, через дефіс, вставте, де потрібно, пропущену букву чи знак.
1.3 утратою рідної мови руйнуєт...ся сам спосіб світо/ сприймання націонал... ного мислен...я що зрештою пр...зводит... до д.. .націоналізації.
2.Знан...я мови й мовна грамотніс...т... не/усвідомлю-єт...ся певною категорією суспіл...ства як такі що є обов...язковими для досягнен...я високих щаблів у службовій кар...єрі.
3.Ет...чні норми кул...тури управлін...я це своє/рідні
аморт...затори які допомагают
творити в кол...ктиві
товари...ьку атмосферу взаєморозумін...я і взаємну повагу (з підруч.).
0 Варіант 5
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
1. Коротка форма протоколу.
2. Письмове повідомлення на ім'я керівника установи, організації, в якому описується певний факт, подія, повідом​ляється про виконання окремих завдань, службових дору​чень.
3. Службовий лист, якого пишуть для підтвердження пев​них умов, зобов'язань.
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II. Напишіть лист, в якому ви офіційно підтверджуєте свою згоду на виконання проектних робіт. Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна скористатися під час написання такого листа.
III. Перепишіть, розставляючи розділові знаки; слова за​пишіть разом, окремо, через дефіс, вставте, де потрібно, пропущену букву чи знак.
1.
Ал...фа й омега людс.ких взаємин початок і кінец...
ділове спілкуван...я. Мистецтву спілкуван...я а отже мис​
тецтву ввічливос,. .ті й шанобливого ставленая до людини як
ДО ОСОбиСТОС.ТІ ВЧИТ...  Зрештою весь ЖИТ...ЄВИЙ ДОСВІД
(О. Корніяка).
2. Місцем збережен...я державно/правових актів інших документів були церкви чи монастирі які водночас слугували архівами та бібліотеками що почали з...являтися в XI сто-літ...і зокрема у Києво/Печерс.кому монастирі.
3. Вельми/шановний пане змушені повідомити що на/ жаль не/маємо жодної змоги задовол.. .нити Ваше прохай.. .я (з посів.)
0 Варіант 6
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
1. Письмове пояснення ситуації, що склалася, фактів, дій або вчинків працівників на вимогу керівника.
2. Службовий лист, у якому висловлюється невдоволення з приводу порушення певних умов.
3. Критичний відгук на художній, науковий або інший твір, що містить зауваження, пропозиції тощо.
II.
Напишіть офіційне запрошення на випускний вечір.
Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна ско​
ристатися під час написання такого листа.
III.
Перепишіть слова, замість крапок поставте, де по​
трібно, пропущені літери та запишіть їх разом, окремо, через
дефіс.
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Матеріал...но/відповідал...ний, т...м...яний, напів/фаб-рикати, тексти...но/галант...рейний, дерево/обробний, експерт/бу...галтер, житт...пис, пр...добрий, ро...форму​вати, порт...єра, корін...ий, нал...ю, ...просон...я, про-пагандис...с...кий, агентство, Поволж...я, ін...ший, прип...ят,..с...кий.
0 Варіант 7
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
1. Вид кореспонденції з гранично стислим текстом, ви​кликаний необхідністю негайного втручання в певну справу, термінового інформування когось про щось.
2. Лист, в якому перепрошують за невчасне виконання завдання, спізнення на зустріч, порушення певних умов,
3. Документ, що фіксує рішення, постанову.
II. Напишіть лист-відповідь на претензію, в якому Ви пе​реконливо доводите безпідставність висловленої Вам пре​тензії. Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна скористатися під час написання такого листа.
ПІ. Перепишіть, розставляючи розділові знаки; слова за​пишіть разом, окремо, через дефіс, вставте, де потрібно, пропущену букву чи знак.
1.Мовний ет...кет це система стандартних, стерео/тип-них словесних формул уживай.. .их у с.. .туаціях що бе...ліч разів повторюю...ся у повсякден...і вітан...я прощан...я вибачен...я запрошен...я побажай...я тощо.
2. Виробничо/технічний стиль у галузі машино/буду-ван...я і в галузі тварин...ицтва чи офіційно/діловий етил... використовуван.. .ий «силовими структурами держави і вжи​вай...ий церковною ...єрархією помітно.відрізняют...ся.
З.Ввічливіс.т... це чемніс.т... дотримай...я правил пристойнос.. .ті у вчинках і в мовлен.. .і вияв вихованос.. .ті основа ет...кетної поведінки невід...ємна ознака нормаль​них взаємин між люд...ми зокрема в спілкуван...і (Я. Ра-девич-Винницький).
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0 Варіант 8
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
1. Різновид комерційного листа з проханням надати до​кладну інформацію про певні послуги або уточнити її.
2. Стисло сформульовані основні положення прочитаного тексту.
3. Термінове повідомлення, що передається адресату по телефону (текст диктується і записується).
П. Напишіть лист-відмову. Ваше завдання — переконати адресата в тому, що у вас немає іншого виходу. Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна скористатися під час написання такого листа.
III. Утворіть вищий ступінь порівняння прикметників.
Багатий, тяжкий, тонкий, близький, короткий, дорогий, швидкий, високий, дужий, товстий, вузький, поганий, різ​кий, широкий.
0 Варіант 9
І. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
1. Коротке повідомлення для преси про певну важливу подію.
2. Різновид службового листа, в якому поздоровляють колег, учнів чи інших осіб з нагоди певної події.
3. Протокол, в якому всі виступи, репліки, запитання й відповіді записуються дослівно.
II.
Напишіть рекомендаційного листа на свого товариша
(він бере участь у конкурсі на заміщення вакантної посади
профорга училища (президента школи). Запишіть 5—7 ти​
пових мовних зворотів, якими можна скористатися під час
написання такого листа.
III.
Утворіть від поданих слів нові слова з префіксами
з (зі-, с-), роз-, без-, при-, прі-, пре-.
Хилитися, добрий, мліти, звати, писати, гіркий, гріти, їхати, творити, єднатися, формувати, казати.
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0 Варіант 10
І. Визначте, в яких листах можна скористатися такими типовими мовними фразами:
1. Наш виробничий відділ неправильно спланував графік виконання замовлених виробів, що й зумовило затримку. Просимо вибачити нам за невчасне виконання Вашого за​мовлення.
2. На превеликий жаль, я змушений відхилити Вашу про​позицію: мене не влаштовує територія, де я маю працювати.
3. Хочу висловити свою вдячність за надану мені мате​ріальну допомогу,
II. Напишіть лист-нагадування. Запишіть 5—7 типових мовних зворотів, якими можна скористатися під час напи​сання такого листа.
ПІ. Перепишіть, розставляючи розділові знаки; слова за​пишіть разом, окремо, через дефіс, вставте, де потрібно, пропущену букву чи знак.
1.
Зауваження це вказівка на помилки у поведінці закид
докір (звинувачен...я в чомус... не/вдоволен...я чимось).
Оскіл...ки тут ідет...ся не/про/...хвальну оцінку вчинків дій
спів/розмовника то зауваження має бути максимально/
об...єктивним зважен...им д...лікатним.
2.
Суть комплімента є позитивна характеристика ад​
ресат... . П...р...лік прикмет які згадуют...ся в компліментах
обмежен...ий а самі характеристики стереотипні вони сто-
суют...ся зовнішн...ого вигляду розумово/вол...ових і мо-
рал...но/ет...чних якостей одягу дітей тощо (Я. Радевич-
Винницький).
Ключ до тесту модуля З
1.6); 2. в); 3. б); 4. а); 5. в); 6. а); 7. б); 8. б); 9. в); 10. а); 11.а); 12. б); 13. б); 14. в); 15. б); 16. а); 17. в); 18. б); 19 в); 20. в); 21. а); 22. б); 23. б); 24. а); 25. б); 26. а); 27. в); 28. а); 29. а); 30. б).
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